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Робоча навчальна програма блоку навчальних дисциплін «Українська мова 
у професійній комунікації» та «Ділова українська мова» є нормативним 
документом Київського університету імені Бориса Грінченка, який розроблено 
кафедрою української мови на основі освітньо-професійної програми підготовки 
спеціалістів відповідно до навчального плану для названої спеціальності. 
Програму розроблено з урахуванням рекомендацій МОН України (лист 
№1/9-736  від 06.12.2007) «Про Перелік напрямів (спеціальностей) та їх 
поєднання з додатковими спеціальностями і спеціалізаціями для підготовки 
педагогічних працівників за освітньо-кваліфікаційними рівнями бакалавра, 
спеціаліста, магістра». 
Мета курсу – оволодіння нормами офіційно-ділового стилю сучасної 
української літературної мови: графічними, орфоепічними, лексичними, 
морфологічними, синтаксичними, стилістичними та пунктуаційними. 
Удосконалення культури усного та писемного мовлення, формування мовної 
особистості, збагачення словника термінологічною та фаховою лексикою; 
розвиток комунікативних здібностей, ознайомлення з науковими джерелами, 
якими можна послугуватися для самостійного вдосконалення культури 
української мови. Вивчення мовних і технічних норм документотворення та 
документообігу, засвоєння етикету ділової кореспонденції, вироблення умінь 
та навичок укладання документів різних типів відповідно до чинних 
стандартів та норм сучасної української літературної мови.  
 
Завдання дисципліни: 
1. Фундаментальні цілі: 
1) знати варіанти загальнонародної української мови, ознаки 
літературної мови як найвищої форми національної мови; 
2) визначати функції української мови як державної в Україні; 
3) уміти реалізовувати норми української мови в усному та писемному 
професійному спілкуванні; 
4) оформляти реквізити документів відповідно до їх змісту, мовних і 
технічних норм; 
5) укладати кадрові, організаційні та довідково-інформаційні та інші 
документи відповідно до чинних правових, мовних і технічних норм; 
6)  редагувати документи з метою виявлення й усунення помилок у 
мовному і технічному оформленні. 
 
2. Предметні цілі: 
1) реалізувати норми сучасної української літературної мови у 
професійному спілкуванні; 
2) оформляти кадрові, організаційні, довідково-інформаційні та  інші 
документи з урахуванням мовних і технічних норм; 
3) редагувати проекти документів різних типів; 
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4) виробляти навички самоконтролю власного та контролю чужого 
мовлення у процесі професійного спілкування.  
3. Функціональні цілі: 
1) визначати типи мовлення, доречного у певному контексті чи  
комунікативній ситуації; 
2) точно і однозначно формулювати висловлення; 
3) визначати структурні компоненти тексту, уміти їх узгоджувати у 
відповідних мовленнєвих ситуаціях та контекстах; 
4) контролювати якість власного та чужого мовлення. 
4. Виховні цілі: 
1) дбати про культуру власного усного і писемного мовлення; 
2) добирати мовні засоби, оптимальні у конкретних контекстах і 
мовленнєвих ситуаціях; 
3) швидко і якісно виконувати дії, пов’язані з процедурами 
документотворення й документообігу; 
4) охайно оформлювати та зберігати документи. 
Теоретичне засвоєння курсу передбачає, що студент повинен знати:  
1) ознаки літературної мови, які відрізняють її від інших варіантів 
загальнонародної мови; 
2) особливості офіційно-ділового стилю сучасної української 
літературної мови; 
3) норми сучасної української літературної мови, які реалізуються у 
професійному мовленні педагогів;  
4) основні теоретичні поняття, пов’язані з процесами творення та 
функціонування документів; 
5) основні особливості документообігу, зокрема: порядок погодження 
документів, їх проходження в організації, реєстрації та порядку зберігання 
документів різних типів; 
6) норми мовного та технічного оформлення реквізитів документа, їх 
поєднання та логічного узгодження; 
7) правила укладання кадрових, організаційних, розпорядчих 
довідково-інформаційних та інших документів. 
У практичному аспекті студент повинен вміти:  
1) застосовувати знання норм сучасної української літературної мови в 
усному та писемному професійному спілкуванні; 
2) використовувати знання нормативних актів, що регламентують 
процеси документотворення та документообігу, під час укладання 






Структура програми навчальної дисципліни 
І. Опис предмета навчальної діяльності 
 
Предмет вивчення: застосування мовних норм у професійному 
спілкуванні та у текстах офіційно-ділового стилю сучасної української 



































Галузь знань 0303. 
Журналістика та  
інформація 
 
Шифр та назва напряму: 
6.030302 Реклама та зв’язки з 
громадськістю 
 
ОКР – «бакалавр» 
 
Нормативна 
Рік підготовки: 1 
Семестр: 1, 2 
Аудиторні заняття:  
Українська мова у професійній 
комунікації, 1 семестр - 32 години,       
з них: 
Лекції: 12 годин  
Практичні заняття: 16 годин 
Самостійна робота: 28 годин  
Модульний контроль: 4  години; 
Ділова українська мова, 2 семестр 
– 32 години, з них: 
Лекції: 12 годин  
Практичні заняття: 16 годин 
Самостійна робота: 28 годин  
Модульний контроль: 4  години; 
 






ІІ. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН БЛОКУ НАВЧАЛЬНИХ ДИСЦИПЛІН 
«Українська мова у професійній комунікації» та «Ділова українська мова» 
Тематичний план навчальної дисципліни 
УКРАЇНСЬКА МОВА У ПРОФЕСІЙНІЙ КОМУНІКАЦІЇ 
І СЕМЕСТР 










Змістовий модуль І. Культура усної професійної комунікації  
1. Теоретичні засади курсу 
«Українська мова у професійній 
комунікації». 
Основні норми усного 
професійного мовлення. 
4 2  2  
2. Українська мова професійного 
спілкування в аспекті теорії стилів 
6  2 4 
3. Усне професійне мовлення 8 2 2 4 
4. Основні риси української 
літературної вимови 
6 2 2 4 
Разом: 28 6 6 14 2 
Змістовий модуль ІІ. Орфографічні, лексичні  та граматичні норми у професійній 
комунікації 
5. Графіка та орфографія 
української мови. Основні норми 
10  4 6  
6. Лексико-семантичні норми 
професійного спілкування 
8 2 2 4 
7. Морфологічні норми у 
професійній комунікації 
6 2 2 2 
8. Синтаксичні норми сучасної 
української літературної мови 
6 2 2 2 
Разом: 32 6 10 14 2 
Усього годин: 60 60 12 16 28 4 
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Тематичний план навчальної дисципліни 
ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА  
ІІ СЕМЕСТР 
 
Назви теоретичних розділів 
Кількість відведених годин 












Змістовий модуль І. Мовностилістичні особливості ділового спілкування 
1.  Предмет, завдання і значення курсу 
«Ділова українська мова». Поняття 
сучасної літературної мови. Мовні 
норми. 
4 2  2  
2.Функціонально-стилістична 
диференціація сучасної української 
літературної мови. Офіційно-діловий 
стиль. 
6  2 4  
3.Лексико-семантичні норми.  
Фразеологічні норми офіційно-ділового 
стилю. 
8 2 2 4  
4. Морфологічні норми сучасної 
української літературної мови в текстах 
офіційно-ділового стилю. 
10 2 4 4  
5. Синтаксичні норми сучасної 
української літературної мови в текстах 
офіційно-ділового стилю. 
6  2 4  
Разом 36 6 10 18 2 
Змістовий модуль ІІ. Лінгвістичні основи документознавства 
6. Документ як носій юридичної 
інформації. Особливості укладання 
документів. 
6 2 2 2  
7. Документи щодо особового складу. 
Розпорядчі та довідково-інформаційні 
документи. 
8 2 2 4  
8. Особливості службового листування. 8 2 2 4  
Разом 24 6 6 10 2 




ІІІ. ПРОГРАМА БЛОКУ НАВЧАЛЬНИХ ДИСЦИПЛІН  
«Українська мова у професійній комунікації» та «Ділова українська 
мова» 
ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ 
«Українська мова у професійній комунікації» 
І СЕМЕСТР 
Змістовий модуль 1. 
Культура усної професійної комунікації 
Лекція 1. Теоретичні засади курсу «Українська мова у професійній 
комунікації». Основні норми усного професійного мовлення 
Предмет, завдання і значення курсу “Українська мова у професійній 
комунікації”. Короткі відомості про походження української мови. 
Українська мова як єдина національна мова українського народу і 
форма його національної культури. Варіанти національної мови 
(територіальні та соціальні діалекти, просторіччя тощо). Державна мова, її 
функції. 
Поняття літературної мови. Ознаки літературної мови. Позитивні та 
негативні риси пуризму. Культура української мови. Ознаки культури 
української мови. Основні норми усного професійного мовлення 
Мовна норма. Типи мовних норм.  
Література: 
1. Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навчальний 
посібник. — Вінниця: Нова книга, 2003. 
2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: 
Навчальний посібник. — К.:Арій, 2009. 
3. Жайворонок В. В., Бріцин В. М., Тараненко О. О. Українська мова в 
професійній діяльності: Навч. посіб. - К.: Вища шк., 2006.   
4. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: 
Навчальний посібник. — К.: Каравела, 2008.  
5. Мацько Л. І., Кравець Л. В. Культура української фахової мови: Навч. 
посіб. - К.: ВЦ "Академія", 2007.   
6. Мозговий В. І. Українська мова у професійному спілкуванні. 
Модульний курс: Навч. посіб. - К.: Центр навчальної літератури, 2008.   
7. Шевчук С.В. Ділове мовлення: Модульний курс: Підручник. — К.Арій, 
2009. 
8. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Підручник. — К.:Арій, 2009.  
9. Шевчук С.В., Кабиш О.О. Практикум з українського ділового 
мовлення: Навчальний посібник. — К.: Арій, 2009.  
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10. Шевчук С.В., Лобода Т.М. Практикум з української мови: Модульний 
курс: Навч. посіб. — К.: Алєрта, 2009. 
11. Український правопис / НАН України, Інститут мовознавства ім. 
О.О.Потебні; Інститут української мови. — К., 1997.  
 
Практичне заняття 1. Українська мова професійного спілкування в аспекті 
теорії стилів (2 год.) 
Лекція  2. Усне професійне мовлення  
Суть і види усного професійного мовлення. Вимоги до усного професійного 
мовлення. Продукування тексту. Особливості публічного мовлення. Способи 
підготовки до публічного мовлення.  Етика усного професійного спілкування. 
Література 
1. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо.  К., 1991.  Зубенко Л.Г., 
Нємцов В.Д. Культура ділового спілкування.  К., 2000.  
2. Коваль А.П. Ділове спілкування.  К., 1992.  
3. Томан І. Мистецтво говорити.  К., 1999. 
4. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців. – К.: Літера 
ЛТД, 2004. - 400 с. 
 
Практичне заняття 2. Усне професійне мовлення (2 год.)  
 
Лекція 3. Основні риси української літературної вимови 
Українська орфоепія як розділ мовознавчої науки, що визначає систему 
загальноприйнятих правил української літературної мови. 
Значения орфоепічних норм. Норми української літературної вимови. 
Основні риси українського вокалізму. Основні риси українського 
консонантизму. 
Норми щодо наголошування слів. Орфоепічні словники. 
Причини відхилень від орфоепічних норм. Необхідність боротьби з 
порушеннями орфоепічних норм української літературної мови і забезпечення 
високої культури мовлення 
Література 
1. Головащук С. І. Складні випадки наголошення: Словник-довідник. – К.: 
Либідь, 1995.  
2. Сучасна українська літературна мова / За ред. М.Я. Плющ. – К.: Вища 
школа, 2000. 
3. Сучасна українська мова / За ред. О.Д. Пономарева. – К.: Либідь, 2001.  
4. Тоцька Н.І. Сучасна українська літературна мова. Фонетика. Орфоепія. 
Графіка і орфографія: Навч. посібник. – К.: Вища школа, 1995. 
5. Шапошникова І.В., Гайдученко Г.М. Сучасна українська літературна 
мова. Фонетика і фонологія. Орфоепія. Графіка і орфографія: Методичний 
посібник. – Херсон: ХДПУ, 2001. 
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Практичне заняття 3. Основні риси української літературної вимови (2 
год.)  
 
Змістовий модуль ІІ. 
Орфографічні, лексичні  та граматичні норми у професійній 
комунікації  
Практичне заняття 4,5. Графіка та орфографія української мови. Основні 
норми (4 год.) 
 
Лекція 4. Лексико-семантичні норми професійного спілкування 
Класифікація української лексики за походженням, активністю-
пасивністю та сферою вживання.  
Нормативне використання багатозначних слів, омонімів, паронімів у 
професійному мовленні. Синонімічні ресурсів у професійній комунікації.  
Плеоназми та шляхи їх запобігання.  
Фразеологічні норми української мови. Калькування сталих сполучень 
слів як порушення норми. 
Література 
1. Лахно Н.В. Сучасна українська літературна мова. Лексикологія. 
Фразеологія. Лексикографія: Завдання і вправи: навч. Посіб. – К.: 
Київськ. Ун-т імені Бориса Грінченка, 2011. – 144 с. 
2. Лисиченко Л. А. Лексикологія сучасної української мови. Семантична 
структура слова. – Х.: Вища шк., Вид-во при ХДУ, 1977. 
3. Сучасна українська літературна мова: Підручник / А. П. Грищенко, 
Л. І. Мацько, М. Я. Плющ, та ін.; За ред. А. П. Грищенка. – 2-ге вид. – 
К.: Вища шк., 1997. 
4. Сучасна українська літературна мова: Підручник / М. Я. Плющ, 
С. П. Бевзенко, Н. Я. Грипас та ін..; За ред. М. Я. Плющ. – 3-є вид. – К.: 
Вища шк., 2001.  
5. Сучасна українська мова: Підручник / О. Д. Пономарів, В. В. Різун, 
Л. Ю. Шевченко та ін.; За ред. О. Д.  Пономарева. – 3-є вид. – К.: 
Либідь, 2005. 
6. Українська мова: Практикум. Навчальний посібник / Пазяк О. М.,  
Сербенська О. А., Фурдуй М. І., Шевченко Л. Ю. – К., Либідь, 2000. 
7. Ющук І. П.  Українська мова. – К., Либідь, 2005. 
 
Практичне заняття 6. Лексико-семантичні норми професійного спілкування 
(2 год.) 
 
Лекція 5. Морфологічні норми у професійній комунікації 
Нормативні аспекти граматичних категорій іменника, прикметника, 
займенника, дієслова. Норми вживання числівника. 
Література: 
1. Безпояско   О.К.,   Городенська   К.Г.,   Русанівський   В.М.   Граматика 
української мови. Морфологія. -К.: Либідь., 1993. – 336с. 
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2. Вихованець І.Р. Частини мови в семантико-граматичному аспекті. –
К.:Наукова думка, 1988. – 256с. 
3. Вихованець І., Городенська К. Теоретична морфологія української мови. – 
Київ: Пульсари, 2004. - 400 с. 
4. Горпинич В.О. Українська морфологія. – Дніпропетровськ:ДНУ, 2000. – 
370с. 
5. Загнітко А.П. Теоретична граматика української мови. Морфологія. –
Донецьк: ДонДу, 1996. – 436с. 
6. Кучеренко І.К. Теоретичні питання граматики української мови: 
Морфологія. –К.: Вид-во КДУ, 1961. –Ч.1. – 172с. 
7. Матвіяс І.Г. Іменник в українській мові. – К.: Радянська школа, 1974. – 
182с. 
8. Сучасна українська літературна мова: Морфологія /За заг.ред.акад. 
І.К.Білодіда. – К.: Наукова думка, 1969. – 577 с. 
9. Сучасна українська літературна мова: Підручник / А. П. Грищенко, 
Л. І. Мацько, М. Я. Плющ, та ін.; За ред. А. П. Грищенка. – 2-ге вид. – К.: 
Вища школа, 1997.– 493с. 
 
Практичне заняття 7. Морфологічні норми у професійній комунікації (2 
год.) 
 
Лекція 6. Синтаксичні норми сучасної української літературної мови 
Особливості синтаксису у професійній комунікації. 
 Порядок слів у реченні. Однорідні члени речення.  Координація 
присудка з підметом. Складні випадки керування. 
Література: 
1. Сучасна українська літературна мова: Підручник / М. Я. Плющ, С. П. 
Бевзенко, Н. Я. Грипас та ін., За ред., М. Я. Плющ. – 4-те вид., стер. – 
К.: Вища школа, 2003. – С. 311 – 312. 
2. Загнітко А. П. Теоретична граматика української мови: Синтаксис. – 
Донецьк., 2001. – С.94 – 108. 
3. Караман С. О., Караман О. В., Дика Н.М. Сучасна українська 
літературна мова: Навч. посіб. – К.: КМПУ ім. Б. Д. Грінченка, 2005. – 
С. 7 – 17. 
4. Каранська М. У. Синтаксис сучасної української літературної мови. – К., 
1995. 
5. Шульжук К. Ф. Синтаксис української мови: Підручник. –К.: 
Видав.центр «Академія», 2004. – 408 с. 
6. Загнітко А. П. Український синтаксис ( науково-теоретичний і 
навчально-практичний комплекс). Ч.1: Навч.посібник. К.:ІЗМН, 1996. 
– С.24 – 37. 
7. Удовиченко Г. М. Словосполучення в сучасній українській літературній 
мові. – К., 1968. 
8. Шкуратяна Н. Г., Шевчук С. В. Сучасна українська літературна моа: 
Навч.посібник. – К.: Літера, 2000. – С. 452 –465. 
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Практичне заняття 8. Синтаксичні норми сучасної української літературної 
мови (2 год.) 
 
ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ 
ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА  
ІІ СЕМЕСТР. 
Змістовий модуль 1. 
Мовностилістичні особливості ділового спілкування 
 
Лекція 1.  Предмет, завдання і значення курсу «Ділова українська мова». 
Поняття сучасної літературної мови. Мовні норми (2 год.). 
Предмет, завдання і значення курсу «Ділова українська мова».  
Українська мова як єдина національна мова українського народу і 
форма його національної культури. Державна мова, її функції. 
Варіанти національної мови (територіальні та соціальні діалекти, 
просторіччя тощо). Поняття літературної мови. Ознаки літературної мови: 
високий ступінь престижності, багатофункціональність, стилістична 
диференціація, унормованість, наддіалектність. Позитивні та негативні риси 
пуризму. Культура української мови. Ознаки культури української мови.  
Мовна норма. Типи мовних норм.  
 
Література: 
1. Український правопис / НАН України, Інститут мовознавства ім. 
О.О.Потебні; Інститут української мови. — К., 1997.  
2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний 
посібник. — К.:Арій, 2009. 
3. Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навчальний 
посібник. — Вінниця: Нова книга, 2003. 
4. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: 
Навчальний посібник. — К.: Каравела, 2008.  
5. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: Навчальний 
посібник. — К.: Арій, 2008. — 424 с. 
6. Шевчук С.В. Ділове мовлення: Модульний курс: Підручник. — К.Арій, 
2009. 
7. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Підручник. — К.:Арій, 2009.  
8. Шевчук С.В., Доценко О.Л., Харченко Л.О. та ін. Тести до курсу “Ділова 
українська мова”: Для вищих навчальних закладів. – К.: АСК, 2002. 
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9. Шевчук С.В., Кабиш О.О. Практикум з українського ділового мовлення: 
Навчальний посібник. — К.: Арій, 2009.  
10. Шевчук С.В., Лобода Т.М. Практикум з української мови: Модульний 
курс: Навч. посіб. — К.: Алєрта, 2009. 
 
Практичне заняття 1. Функціонально-стилістична диференціація сучасної 
української літературної мови. Офіційно-діловий 
стиль (2 год.). 
 
Лекція 2. Лексико-семантичні норми. Фразеологічні норми офіційно-
ділового стилю (2 год.) 
Нормативне використання багатозначних слів, омонімів, паронімів у 
діловому мовленні. Синонімічні ресурси в офіційно-діловому стилі.  
Плеоназми та шляхи їх запобігання.  
Фразеологічні норми офіційно-ділового стилю української мови.  
Література: 
8. Волкотруб Г.Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. 
9. Мацько Л.І., Сидоренко О.М., Мацько О.М. Стилістика української 
мови: Підручник. — К.: Вища школа, 2003. 
10. Пономарів О.Д. Стилістика сучасної української мови. – К.: Либідь, 
1992. 
11. Сучасна українська літературна мова: Підручник / А. П. Грищенко, 
Л. І. Мацько, М. Я. Плющ, та ін.; За ред. А. П. Грищенка. – 2-ге вид. – 
К.: Вища шк., 1997. 
12. Сучасна українська літературна мова: Підручник / М. Я. Плющ, 
С. П. Бевзенко, Н. Я. Грипас та ін..; За ред. М. Я. Плющ. – 3-є вид. – К.: 
Вища шк., 2001.  
13. Сучасна українська мова: Підручник / О. Д. Пономарів, В. В. Різун, 
Л. Ю. Шевченко та ін.; За ред. О. Д.  Пономарева. – 3-є вид. – К.: 
Либідь, 2005. 
14. Українська мова: Практикум. Навчальний посібник / Пазяк О. М.,  
Сербенська О. А., Фурдуй М. І., Шевченко Л. Ю. – К., Либідь, 2000. 
15. Ющук І. П.  Українська мова. – К., Либідь, 2005. 
 
Практичне заняття 2. Лексико-семантичні норми. Фразеологічні норми 
офіційно-ділового стилю (2 год.). 
 
Лекція 3. Морфологічні норми сучасної української літературної мови 
 в текстах офіційно-ділового стилю (2 год.) 
Морфологічні норми української мови, їх реалізація в діловому 
мовленні. 
Особливості творення й вживання іменникових форм. Рід іменників. 
Відмінювання іменників. Особливості оформлення звертань. 
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Особливості використання прикметників у текстах офіційно-ділового 
стилю. 
Особливості використання числівників у текстах офіційно-ділового 
стилю. Відмінювання числівників.  
Особливості використання займенників у діловому мовленні. 
Особливості використання дієслів та дієслівних форм у діловому 
мовленні. 
Прийменники у діловому мовленні. Особливості перекладу 
прийменників з російської мови. 
 
Література: 
10. Безпояско   О.К.,   Городенська   К.Г.,   Русанівський   В.М.   Граматика 
української мови. Морфологія. -К.: Либідь., 1993. – 336с. 
11. Вихованець І.Р. Частини мови в семантико-граматичному аспекті. –
К.:Наукова думка, 1988. – 256с. 
12. Вихованець І., Городенська К. Теоретична морфологія української мови. – 
Київ: Пульсари, 2004. - 400 с. 
13. Горпинич В.О. Українська морфологія. – Дніпропетровськ:ДНУ, 2000. – 
370с. 
14. Загнітко А.П. Теоретична граматика української мови. Морфологія. –
Донецьк: ДонДу, 1996. – 436с. 
15. Кучеренко І.К. Теоретичні питання граматики української мови: 
Морфологія. –К.: Вид-во КДУ, 1961. –Ч.1. – 172с. 
16. Матвіяс І.Г. Іменник в українській мові. – К.: Радянська школа, 1974. – 
182с. 
17. Сучасна українська літературна мова: Морфологія /За заг.ред.акад. 
І.К.Білодіда. – К.: Наукова думка, 1969. – 577 с. 
18. Сучасна українська літературна мова: Підручник / А. П. Грищенко, 
Л. І. Мацько, М. Я. Плющ, та ін.; За ред. А. П. Грищенка. – 2-ге вид. – К.: 
Вища школа, 1997.– 493с. 
 
Практичне заняття 3. Морфологічні норми сучасної української 
літературної мови в текстах офіційно-ділового 
стилю (4 год.). 
Практичне заняття 4. Синтаксичні норми сучасної української 
літературної мови в текстах офіційно-ділового 










Змістовий модуль ІІ. 
Лінгвістичні основи документознавства 
 
Лекція 1. Документ як носій юридичної інформації. Особливості 
укладання документів (2 год.) 
 
Поняття “документ”. Класифікація документів. Національний стандарт 
України.  
Реквізит як елемент документа. Постійні та змінні реквізити, 
особливості їх внесення у документ. Особливості мовного і технічного 
оформлення реквізитів (назва виду документа, заголовок документа, дата, 
підпис, адресат, адресант, гриф погодження, гриф затвердження, вказівка на 
наявність додатків тощо). Спеціальні позначки на документі. 
Текст як основний реквізит документа. Логічна структура тексту. 
Ступінь стандартизації тексту документів. Мовне оформлення тексту.  
Рубрикація тексту.  
Оформлення сторінки ділового документа. Формуляр-зразок 
документа. Бланк офіційного документа, особливості його оформлення. 
Правове регулювання забезпечення організацій, установ та підприємств 
бланками документів різних типів. Штамп як сукупність реквізитів, що 
вносяться у документ цілісним блоком.  
 
Література: 
1. Закон України “Про інформацію” від 2 жовтня 1992 року // Інтелектуальна 
власність в Україні: правові засади та практика. – Т.2: Авторське право і 
суміжні права / За ред. Г.І.Миронюка, В.С.Дроб’язка. – К.: Ін Юре, 1999. – 
С. 100 – 120. 
2. ДСТУ 2392-94. Інформація та документація. Базові поняття. Терміни та 
визначення. – Чинний від 01.01.95. – К.: Держстандарт України, 1994. – 53 
с.  
3. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації 
“Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації”: Вимоги 
до оформлення документів / Чинний від 01.09.2003. 
4. Власова Е.Е. Современный деловой документ. – Харьков: Центр Консульт, 
2003. – 212 с. 
5. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К.: 
Видавництво А.С.К., 2002. – 400 с. 
6. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 2000. – 
384 с.  
7. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С.П. Бибик,  
І.Л.Михно, Л.О.Пустовіт, Г.М.Сюта. – К.: Довіра: УНВЦ “Рідна мова”, 
1998. – 507 с.  
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Практичне заняття 1. Документ як носій юридичної інформації. 
Особливості укладання документів (2 год.). 
 
Лекція 2. Документи щодо особового складу. Організаційно-розпорядчі 
та довідково-інформаційні документи  (2 год.) 
 
Заява. Типи заяв. Правила оформлення заяв різних типів та їх основні 
реквізити.  
Автобіографія та її реквізити.  
Характеристика та її реквізити.  
Резюме, особливості його оформлення.  
Накази щодо особового складу та їх основні види (про прийняття на 
роботу, про переведення на іншу роботу, про надання відпустки, про 
звільнення). Реквізити наказу та вимоги до викладу тексту. 
Організаційні накази, особливості їх оформлення. Постанова. Ухвала. 
Розпорядження. 
Довідка та її основні реквізити. Доповідні та пояснювальні записки, їх 
реквізити. Протокол та витяг з протоколу. Групи протоколів. Вимоги до 
тексту протоколу. Реквізити витягу з протоколу. Звіти та їх різновиди. 




1. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації 
“Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації”: Вимоги 
до оформлення документів / Чинний від 01.09.2003. 
2. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 2000. – 
384 с.  
3. Козоріз В.П., Лаписька Н.І. Загальне і кадрове діловодство: Навчальний 
посібник. – К.: МАУП, 2002. – 168 с.  
 
4. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С.П.Бибик,  
І.Л.Михно, Л.О.Пустовіт, Г.М.Сюта. – К.: Довіра: УНВЦ “Рідна мова”, 
1998. – 507 с.  
 
Практичне заняття 2: Документи щодо особового складу. Організаційно-
розпорядчі та довідково-інформаційні документи (2 год.). 
 
Лекція 3. Особливості службового листування (2 год.) 
 
Службові листи та їх стиль. Лист-запит, відповідь на запит. Листи-
прохання та відповіді на них. Супровідний лист. Рекомендаційний лист. 
Початкові та завершальні речення листів. Листи-пропозиції. Листи-відмови. 
Лист-нагадування. Листи-претензії та відповіді на “сердиті” листи. Лист-
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1. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації 
“Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації”: Вимоги 
до оформлення документів / Чинний від 01.09.2003. 
2. Шевчук С.В. Службове листування: Довідник. – К.: Літера, 1999. – 108 с.  
3. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Навч. посібник. – К.: Літера, 
2000. – С. 22 – 40. 
4. Пиз Аллан, Дан Пол. Язык письма. – М.: Изд-во ЭКСИО-Пресс, 2020. – 
192 с.   
5. Пономарів О.Д. Культура слова: Мовностилістичні поради. – К.: Либідь, 
2001. – 240 с. 
6. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С.П. Бибик,  І.Л. 
Михно, Л.О. Пустовіт, Г.М. Сюта. – К.: Довіра: УНВЦ “Рідна мова”, 1998. 
– 507 с.  
 












ІV. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНА КАРТА БЛОКУ ДИСЦИПЛІН  
«Українська мова у професійній комунікації» та «Ділова українська мова» 
Разом: 120 год., з них: лекції – 24 год., практичні заняття – 32 год., самостійна робота – 56 год.,  МК – 8 год. 
 
 
Навчально-методична карта дисципліни «Українська мова у професійній комунікації» 
 
 
Разом: 60 год.:   лекції – 12 годин, практичні заняття – 16 годин, самостійна робота – 28 години, модульний контроль – 4 
годин. 
І СЕМЕСТР 
Модулі ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ. 






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Модульна контрольна робота 1 
(25 балів) 






Навчально-методична карта дисципліни «Ділова українська мова» 
 Разом: 60 год.:   лекції – 12 годин, практичні заняття – 16 годин, самостійна робота – 28 години, модульний контроль – 
4 годин. 
ІІ СЕМЕСТР 
Модулі ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ 












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































 (5 балів) (5 балів)  (5 балів)  (5 балів) 
 
 




Модульна контрольна робота 1 
(25 балів) 








V. ПЛАНИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ БЛОКУ НАВЧАЛЬНИХ 
ДИСЦИПЛІН 
«Українська мова у професійній комунікації» та «Ділова українська 
мова» 
ПЛАНИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ ДИСЦИПЛІНИ 
«Українська мова у професійній комунікації»   
Змістовий модуль 1. Культура усної професійної комунікації 
 
Практичне заняття №1 Українська мова професійного спілкування в 
аспекті теорії стилів (2 год.) 
План 
1.Поняття “функціональний стиль”. 
2. Принципи класифікацій і внутрішньої жанрової диференціації стилів. 
3. Типологія стилів, підстилі. 
4.Характеристика основних функціональних стилів. 
Література 
1. Бабич Н. Д. Практична стилістика і культура української мови. – Львів: 
Світ, 2003. – 432 с. 
2. Волкотруб Г. Практична стилістика української мови: Навчальний 
посібник. – Тернопіль: Підручники і посібники, 2004. – 256 с. 
3. Пентилюк М. І. Культура мови і стилістика. – К.: Вежа, 1994. – 240 с.  
4. МацькоЛ. І., Сидоренко О. М., Мацько О. М. Стилістика української мови: 
Підручник. – К.: Вища школа, 2003. – 462 с. 
5. ПономарівО. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль: 
Навчальна книга – Богдан, 2000. – 248 с. 
 
Питання для самоконтролю 
1. Які функції виконує мова в суспільстві?  
2. Що таке літературна мова? Які її основні ознаки? 
3. У чому полягає різниця між усною та писемною формами літературної 
мови?  
4. Що таке мовна норма? Які є типи літературних норм? 
5. Дайте визначення поняттям „стиль”, „мовний стиль”. 
6. Схарктеризуйте ознаки, сферу використання, основне призначення, 
лексичні та граматичні особливості наукового стилю. 
7. Схарктеризуйте ознаки, сферу використання, основне призначення, 
лексичні та граматичні особливості художнього стилю. 
8. Схарктеризуйте ознаки, сферу використання, основне призначення, 
лексичні та граматичні особливості офіційно-ділового стилю. 
9. Схарктеризуйте ознаки, сферу використання, основне призначення, 
лексичні та граматичні особливості публіцистичного стилю. 
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10. Схарктеризуйте ознаки, сферу використання, основне призначення, 
лексичні та граматичні особливості розмовного стилю. 
 
Практичне заняття №2.  Усне професійне мовлення 
План 
1. : Комунікативна компетенція як ключова професійна характеристика. 
2. Суть і види усного професійного мовлення.  Вимоги до усного 
професійного мовлення.  
3. Особливості публічного мовлення. Способи підготовки до публічного 
мовлення.   
4. Стандартні етикетні ситуації. Парадигма мовних формул. 
Література 
5. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо.  К., 1991.  Зубенко Л.Г., 
Нємцов В.Д. Культура ділового спілкування.  К., 2000.  
6. Коваль А.П. Ділове спілкування.  К., 1992.  
7. Томан І. Мистецтво говорити.  К., 1999. 
 
Питання для самоконтролю: 
1. Назвіть типи усного мовлення. 
2.Схарактеризуйте вимоги до усного мовлення. 
3.Схарактеризуйте способи підготовки до публічного мовлення.   
4.Назвіть стандартні етикетні ситуації.  
 
Практичне заняття №3.  Основні риси української літературної вимови 
План 
1. Основні орфоепічні норми української мови. 
2. Вимова голосних і приголосних звуків. Особливості вимови слів 
іншомовного походження.  
3. Наголос. Типи наголосів. 
4. Особливості наголошування слів в українській мові. 
Література 
6. Головащук С. І. Складні випадки наголошення: Словник-довідник. – К.: 
Либідь, 1995.  
7. Сучасна українська літературна мова / За ред. М.Я. Плющ. – К.: Вища 
школа, 2000. 
8. Сучасна українська мова / За ред. О.Д. Пономарева. – К.: Либідь, 2001.  
9. Тоцька Н.І. Сучасна українська літературна мова. Фонетика. Орфоепія. 
Графіка і орфографія: Навч. посібник. – К.: Вища школа, 1995. 
10. Шапошникова І.В., Гайдученко Г.М. Сучасна українська літературна 
мова. Фонетика і фонологія. Орфоепія. Графіка і орфографія: Методичний 
посібник. – Херсон: ХДПУ, 2001. 
 
Питання для самоконтролю 
1. На яких фонологічних особливостях ґрунтуються орфоепічні норми 
української мови? 
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2. Який існує зв’язок між орфоепією, фонетикою, фонологією та 
орфографією. 
3. Назвіть основні риси української літературної вимови голосних. 
4. Схарактеризуйте основні риси української літературної вимови 
приголосних. 
5. Визначте основні закономірності наголошення слів в українській мові. 
6. Наведіть приклади складних випадків наголошення слів в українській 
мові. 
7. Прокоментуйте випадки порушення орфоепічних норму сучасній 
українській літературній мові. 
 
Практичне заняття 4. Основні норми сучасної української графіки та 
орфографії.  
План 
1. Українська графічна система. Букви та небуквені знаки. Українська 
орфографія. Принципи української орфографії. 
2. Правила вживання апострофа, буквосполучень ьо-йо, м’якого знака. 
3. Правопис слів іншомовного походження. 
 4. Ненаголошені е, и, о в сучасній українській літературній мові. 
Література: 
1. Зарицька І.М., Чикаліна І.О. Українське ділове мовлення. Практикум. / 
За заг. ред. проф. А.П. Загнітка. – К., 1997. 
2. Культура мови на щодень / За ред. С.Я.Єрмоленко. – К., 2000. 
3. Орфографічний словник української мови / Уклад.: С.І.Головащук, 
М.М.Пещак, В.М.Русанівський, О.О.Тараненко. – К.: Довіра, 1994. – 
864 с. 
4. Пономарів О.Д. Культура слова: Мовностилістичні поради. – К., 1999.  
5. Сучасна українська літературна мова / За ред. М.Я. Плющ. – К.: Вища 
школа, 2000. 
6. Тоцька Н.І. Сучасна українська літературна мова. Фонетика. Орфоепія. 
Графіка і орфографія: Навч. посібник. – К.: Вища школа, 1995. 
7. Шапошникова І.В., Гайдученко Г.М. Сучасна українська літературна 
мова. Фонетика і фонологія. Орфоепія. Графіка і орфографія: 
Методичний посібник. – Херсон: ХДПУ, 2001. 
 
Питання для самоконтролю 
1. На яких фонологічних закономірностях ґрунтуються правопис м’якого 
знака, вживання апострофа, сполучень літер  йо – ьо? 
2. У чому полягає специфіка правопису слів іншомовного походження в 
сучасній українській літературній мові?  
3. Визначте, за якими принципами здійснюється правопис ненаголошених  е,  





Практичне заняття 5. Орфографічні норми української мови 
План 
1. Правила вживання великих літер у власних назвах. 
2. Подвоєння та подовження приголосних.  
3. Правопис префіксів у сучасній українській мові.  
4. Спрощення груп приголосних 
5. Правопис не-, ні- з іменниками, прикметниками, займенниками, 
дієсловами, прислівниками, дієприкметниками та дієприслівниками. 
Література: 
1. Зарицька І.М., Чикаліна І.О. Українське ділове мовлення. Практикум. / 
За заг. ред. проф. А.П. Загнітка. – К., 1997. 
2. Культура мови на щодень / За ред. С.Я.Єрмоленко. – К., 2000. 
3. Орфографічний словник української мови / Уклад.: С.І.Головащук, 
М.М.Пещак, В.М.Русанівський, О.О.Тараненко. – К.: Довіра, 1994. – 
864 с. 
4. Пономарів О.Д. Культура слова: Мовностилістичні поради. – К., 1999.  
5. Сучасна українська літературна мова / За ред. М.Я. Плющ. – К.: Вища 
школа, 2000. 
6. Тоцька Н.І. Сучасна українська літературна мова. Фонетика. Орфоепія. 
Графіка і орфографія: Навч. посібник. – К.: Вища школа, 1995. 
7. Шапошникова І.В., Гайдученко Г.М. Сучасна українська літературна 
мова. Фонетика і фонологія. Орфоепія. Графіка і орфографія: 
Методичний посібник. – Херсон: ХДПУ, 2001. 
 
Питання для самоконтролю 
1. Сформулюйте правила вживання великої літери у власних назвах у 
сучасній українській літературній мові.  
2. У чому полягає специфіка подовження та подвоєння приголосних у 
сучасній українській літературній мові? 
3. Сформулюйте правила написанняне-, ні- з іменниками, прикметниками, 
займенниками, дієсловами, прислівниками, дієприкметниками та 
дієприслівниками.у сучасній українській літературній мові.  
4. Визначте, за якими принципами здійснюється правопис префіксів  пре,  
при-прі-, з-,роз-, без-, через-, від-, між-, над-, об-, перед-, під-, понад-в 
сучасній українській літературній мові; звука [а] з давнього звука [о]. 
 
Практичне заняття 6. Лексико-семантичні норми професійного 
спілкування 
План 
1. Нормативне використання багатозначних слів та омонімів у професійному 
мовленні.  
2. Особливості використання паронімів у професійному спілкуванні. 
3. Використання синонімічних ресурсів у професійній комунікації. 
4.   Плеоназми та шляхи їх запобігання. 
 27 
5.   Фразеологічні норми української мови. Калькування сталих сполучень 
слів як порушення норми. 
 
Література: 
1. Кочерган М. П. Вступ до мовознавства – К.: Академія, 2002. – 368с. 
2. Сучасна українська літературна мова: Лексика і фразеологія /За 
заг.ред.акад. І.К.Білодіда. – К.: Наукова думка, 1973. – 440 с. 
3. Сучасна українська літературна мова / За ред. А.П. Грищенка. – 
К.:Вища школа,1997. – 493с.  
4. Скрипник Л.Г. Фразеологія української мови. – К.: Наукова думка, 
1973. – 279 с. 
5. Фразеологічний словник української мови: У 2-х т.- К.: Наук. думка, 
1993.  
 
Питання для самоконтролю 
1. У чому полягає специфіка нормативного використання багатозначних слів 
та омонімів у професійному мовленні.  
2. Схарактеризуйте особливості використання паронімів та синонімічних 
ресурсів у професійному спілкуванні. 
3.   Що таке плеоназм? Шляхи  його запобігання . 
4.   Назвіть фразеологічні норми української мови. Чому калькування сталих 
сполучень є порушенням норми? 
 
Практичне заняття 7. Морфологічні норми у професійній комунікації 
План 
1.  Нормативні аспекти граматичних категорій іменника (рід, 
число, відмінок). 
2.  Прикметник у професійному мовленні. 
3.  Норми вживання числівника. 
4.  Займенник у професійній комунікації. 
5. Нормативні аспекти граматичних категорій дієслова. 
Література: 
19. Безпояско   О.К.,   Городенська   К.Г.,   Русанівський   В.М.   Граматика 
української мови. Морфологія. -К.: Либідь., 1993. – 336с. 
20. Вихованець І.Р. Частини мови в семантико-граматичному аспекті. –
К.:Наукова думка, 1988. – 256с. 
21. Вихованець І., Городенська К. Теоретична морфологія української мови. – 
Київ: Пульсари, 2004. - 400 с. 
22. Горпинич В.О. Українська морфологія. – Дніпропетровськ:ДНУ, 2000. – 
370с. 
23. Загнітко А.П. Теоретична граматика української мови. Морфологія. –
Донецьк: ДонДу, 1996. – 436с. 
24. Кучеренко І.К. Теоретичні питання граматики української мови: 
Морфологія. –К.: Вид-во КДУ, 1961. –Ч.1. – 172с. 
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25. Матвіяс І.Г. Іменник в українській мові. – К.: Радянська школа, 1974. – 
182с. 
26. Сучасна українська літературна мова: Морфологія /За заг.ред.акад. 
І.К.Білодіда. – К.: Наукова думка, 1969. – 577 с. 
27. Сучасна українська літературна мова: Підручник / А. П. Грищенко, 
Л. І. Мацько, М. Я. Плющ, та ін.; За ред. А. П. Грищенка. – 2-ге вид. – К.: 
Вища школа, 1997.– 493с. 
Питання для самоконтролю 
1. З’ясуйте семантичні, морфологічні та синтаксичні ознаки іменника. 
2. Назвіть нормативні аспекти граматичних категорій прикметника та 
дієслова. 
3. Визначте особливості вживання займенників та числівників у професійній 
сфері. 
 
Практичне заняття 8. Синтаксичні норми сучасної української 
літературної мови 
План 
1. Особливості синтаксису у професійній комунікації. 
2. Порядок слів у реченні. 
3. Однорідні члени речення. 
4. Координація присудка з підметом. 
5. Складні випадки керування. 
Література: 
1.Сучасна українська літературна мова: Підручник / М. Я. Плющ, С. П. 
Бевзенко, Н. Я. Грипас та ін., За ред., М. Я. Плющ. – 4-те вид., стер. – К.: 
Вища школа, 2003. – С. 311 – 312. 
2. Загнітко А. П. Теоретична граматика української мови: Синтаксис. – 
Донецьк., 2001. – С.94 – 108. 
3. Караман С. О., Караман О. В., Дика Н.М. Сучасна українська 
літературна мова: Навч. посіб. – К.: КМПУ ім. Б. Д. Грінченка, 2005. – 
С. 7 – 17. 
4. Каранська М. У. Синтаксис сучасної української літературної мови. – 
К., 1995. 
5. Шульжук К. Ф. Синтаксис української мови: Підручник. –К.: 
Видав.центр «Академія», 2004. – 408 с. 
6. Загнітко А. П. Український синтаксис ( науково-теоретичний і 
навчально-практичний комплекс). Ч.1: Навч.посібник. К.:ІЗМН, 1996. – 
С.24 – 37. 
7. Удовиченко Г. М. Словосполучення в сучасній українській 
літературній мові. – К., 1968. 
8. Шкуратяна Н. Г., Шевчук С. В. Сучасна українська літературна моа: 
Навч.посібник. – К.: Літера, 2000. – С. 452 –465. 
 
 
Питання для самоконтролю 
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1. Схарактеризуйте особливості синтаксису у професійній комунікації. 
2. Що називають порядком слів у реченні? Прямий і зворотний порядок слів. 
3. Які особливості мають однорідні члени речення. Як вони поєднуються між 
собою? 
4. Розкажіть про особливості координації присудка з підметом. 
5. Опишіть складні випадки керування. 
 
ПЛАНИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ ДИСЦИПЛІНИ 
«Ділова українська мова» 
Змістовий модуль 1. Мовностилістичні особливості ділового спілкування 
 
Практичне заняття 1 Функціонально-стилістична диференціація 
сучасної української літературної мови. Офіційно-
діловий стиль (2 год.) 
План 
1. Поняття функціонального стилю мови. 
2. Стилі сучасної української літературної мови.  
3. Офіційно-діловий стиль сучасної української літературної мови, його 
особливості.  
 
Питання для самоконтролю 
 
1. Які типи мовлення реалізуються в наукових текстах? У чому 
полягають їх особливості? 
2. Назвіть жанри, в яких реалізується науковий стиль. До яких 
підстилів вони належать? 
3. Які з жанрів використовуються у процесі навчання у вищих закладах 
освіти? 




1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура фахової мови: Навч. посіб. — К.: ВЦ 
«Академія», 2007.  
2. Мацько Л.І., Сидоренко О.М., Мацько О.М. Стилістика української мови: 
Підручник. — К.: Вища школа, 2003. 
3. Волкотруб Г.Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. 





Практичне заняття 2.  Лексико-семантичні норми. Фразеологічні норми 
офіційно-ділового стилю (2 год.) 
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План 
1. Нормативне використання багатозначних слів та омонімів у текстах 
офіційно-ділового стилю.  
2. Особливості використання паронімів у текстах офіційно-ділового 
стилю. 
3. Використання синонімічних ресурсів ділового мовлення 
4.   Плеоназми в діловому мовленні, шляхи їх запобігання. 
5.   Типи фразеологізмів і сталих сполучень слів, уживаних у діловому 
мовленні. 
6.   Фразеологічні норми української мови. Калькування сталих сполучень 
слів як порушення норми. 
 
 Завдання: 
Вправа 1. Зі словників чи довідників випишіть всі можливі значення 
слів (відтінки одного значення і омоніми) закон, держава, кримінальний. 
Складіть по 3 речення з цими словами так, щоб у кожному з них слово 
реалізувало інше значення. Поясніть, у яких реченнях зазначені слова 
реалізовуватимуть різні відтінки одного значення, а в яких вони будуть 
омонімами.  
Вправа 2. Доберіть 5 прикладів плеоназмів.  
Вправа 3. З наведеними паронімами складіть словосполучення. 
Вивільняти – визволяти – звільняти, гарантійний – гарантований, 
адресат – адресант, демонстративний – демонстраційний, економіка – 
економія, ізоляторний – ізоляційний, кампанія – компанія, загроза – погроза, 
комунікативний – комунікабельний, шукати – ошукувати – вишукувати, 
виборний – виборчий, авторитетний – авторитарний, людний – людяний, 
об’єктивний – об’єктний. 
Вправа 4. Перекладіть українською мовою фразеологізовані звороти: 
на протяжении месяца, в соответствии с, за исключением вопросов, 
основание для, поощрение в связи с, внедрение в производство, 
правительственные награды, понести убытки, нормативные акты 
применяются.   
 
Література: 
1. Ботвина Н. Ділова українська мова (офіційно-діловий та науковий стилі 
української мови). – К., 2001. 
2. Волкотруб Г.Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. 
3. Ділова українська мова: Тестові завдання: Навчальний посібник для 
судентів вищих навчальних закладів / Шевчук С.В., Доценко О.Л., 
Дейнега В.Г. та ін. – К., 2002.  
4. Зарицька І.М., Чикаліна І.О. Українське ділове мовлення. Практикум. / За 
заг. ред. проф. А.П. Загнітка. – К., 1997. 
5. Культура мови на щодень / За ред. С.Я.Єрмоленко. – К., 2000. 
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6. Культура української мови: Довідник / С.Я.Єрмоленко, Н.Я.Дзюбишина-
Мельник, К.В.Ленець та ін.; За ред. В.М.Русанівського. – К.: Либідь, 1990. 
– 304 с. 
 
Практичне заняття 3.  Морфологічні норми сучасної української 
літературної мови в текстах офіційно-ділового 
стилю (4 год.) 
План 
1. Морфологічні норми української мови, їх реалізація в діловому мовленні. 
2. Особливості творення й вживання іменникових форм. 
2.1. Рід іменників. 
2.2. Відмінювання іменників. 
2.3. Особливості оформлення звертань. 
3. Особливості використання прикметників у текстах офіційно-ділового 
стилю. 
4. Особливості використання числівників у текстах офіційно-ділового стилю. 
Відмінювання числівників.  
5. Особливості використання займенників у діловому мовленні. 
6. Особливості використання дієслів та дієслівних форм у діловому мовленні. 
7. Прийменники у діловому мовленні. Особливості перекладу прийменників з 
російської мови. 
 
 Питання та завдання: 
1. Які труднощі можуть виникати у вживанні відмінкових форм 
іменників? 
2. Назвіть особливості творення форм кличного відмінка. 
3. Назвіть особливості вживання іменників спільного роду на 
позначення істот жіночої статі у текстах офіційно-ділового.  
4. Як творяться ступені порівняння прикметників? 
5. Як відмінюються числівники один, два? 
6. Як відмінюються числівники три, чотири? 
7. Як відмінюються числівники на позначення десятків? 
8. Як відмінюються числівники на позначення сотень? 




1. Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення. – Вінниця, 2003. 
2. Гуць М.В., Олійник І.Г., Ющук І.П. Українська мова у професійному 
спілкуванні. – К., 2004. 
3. Ділова українська мова: Навчальний посібник для студ. вузів / М-во освіти 
України; За ред. О.Д. Горбула. - Київ: Знання, 2000. – 226 с. 
4. Карсницька А.В., Чулінда Л.І. Ділова українська мова: Курс лекцій. – К., 
2002. 
5. Коваль А.П. Культура ділового спілкування. – К., 1992. 
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6. Корж А.В. Ділова українська мова для юристів. – К.: Ін-т держави і права 
ім.          В.М. Корецького, 2002. 
7. Сучасна українська літературна мова: Підручник / За ред. А.П.Грищенка. 
– К.: Вища школа, 1997. 
8. Сучасна українська літературна мова: Підручник / За ред. М.Я.Плющ – К.: 
Вища школа, 1994. 
9. Український правопис / НАН України, Ін-т мовознавства ім. О.О.Потебні; 
Інститут української мови – стереотип. вид. – К., 1994 – 2006.  
 
 
Практичне заняття 4. Синтаксичні норми сучасної української 
літературної мови в текстах офіційно-ділового стилю  
План 
1. Особливості синтаксису у в текстах офіційно-ділового стилю. 
2. Порядок слів у реченні. 
3. Однорідні члени речення. 
4. Координація присудка з підметом. 
5. Складні випадки керування. 
 
Питання для самоконтролю 
1. Схарактеризуйте особливості синтаксису в текстах офіційно-ділового 
стилю. 
2. Що називають порядком слів у реченні? Прямий і зворотний порядок слів. 
3. Які особливості мають однорідні члени речення. Як вони поєднуються між 
собою? 
4. Розкажіть про особливості координації присудка з підметом. 
5. Опишіть складні випадки керування. 
 
Література: 
1. Сучасна українська літературна мова: Підручник / М. Я. Плющ, С. П. 
Бевзенко, Н. Я. Грипас та ін., За ред., М. Я. Плющ. – 4-те вид., стер. – К.: 
Вища школа, 2003. – С. 311 – 312. 
2. Загнітко А. П. Теоретична граматика української мови: Синтаксис. – 
Донецьк., 2001. – С.94 – 108. 
3. Караман С. О., Караман О. В., Дика Н.М. Сучасна українська 
літературна мова: Навч. посіб. – К.: КМПУ ім. Б. Д. Грінченка, 2005. – С.7 – 
17. 
4. Каранська М. У. Синтаксис сучасної української літературної мови. – 
К., 1995. 
5. Шульжук К. Ф. Синтаксис української мови: Підручник. –К.: 
Видав.центр «Академія», 2004. – 408 с. 
6. Загнітко А. П. Український синтаксис ( науково-теоретичний і 
навчально-практичний комплекс). Ч.1: Навч.посібник. К.:ІЗМН, 1996. – С.24 
– 37. 
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7. Удовиченко Г. М. Словосполучення в сучасній українській 
літературній мові. – К., 1968. 
8. Шкуратяна Н. Г., Шевчук С. В. Сучасна українська літературна моа: 
Навч.посібник. – К.: Літера, 2000. – С. 452 –465. 
 
 
Змістовий модуль ІІ. Лінгвістичні основи документознавства 
 
Практичне заняття 5: Документ як носій юридичної інформації. 




1. Документ як носій юридичної інформації. Класифікація документів. 
2. Формуляр документа. Реквізити. 
3. Вимоги до тексту документа. 
4. Оформлення сторінки. 
Література: 
1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К.: 
Видавництво А.С.К., 2002. – 400 с. 
2. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 2000. – 
384 с.  
3. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Навч. посібник. – К.: Літера 
ЛТД, 2003. – 480 с. 
4. Шевчук С.В., Кабиш О.О. Практикум з українського ділового мовлення: 
Навчальний посібник. — К.: Арій, 2009.  
5. Шевчук С.В., Лобода Т.М. Практикум з української мови: Модульний 
курс: Навч. посіб. — К.:Алєрта, 2009. 
 
 
Практичне заняття 6: Документи щодо особового складу. Розпорядчі та 
довідково-інформаційні документи (2 год.) 
 
1. Функції та сфера застосування кадрових документів, їх класифікаційні 
ознаки: 
     1.1. Заява. Особливості укладання заяв різних типів. 
     1.2. Автобіографія. 
     1.3. Резюме. 
     1.4. Характеристика. 
2. Довідково-інформаційні документи. 
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2.1. Довідка, її основні реквізити. Особливості мовного та технічного 
оформлення довідки. Постійні та змінні реквізити довідки. Бланки 
довідок. 
2.2. Доповідні та пояснювальні записки, їх реквізити.  
2.3. Протокол та витяг з протоколу. Типи протоколів. Вимоги до тексту 
протоколу. Реквізити витягу з протоколу.  
 
 
 Питання та завдання: 
 
Вправа 1. Підготуйте та оформіть відповідно до норм 
документотворення і норм української літературної мови автобіографію, 
заяву з проханням відпустити з занять, заяву про прийняття на роботу. 
Вправа 2. Напишіть резюме (мета: заміщення вакантної посади 
секретаря-референта американо-української фірми “Рейтинг”, яка займається 
соціологічними дослідженнями). 
Вправа 3. Напишіть доповідну записку ініціативного характеру про 





1. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації 
“Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації”: Вимоги 
до оформлення документів / Чинний від 01.09.2003. 
2. Власова Е.Е. Современный деловой документ. – Харьков: Центр 
Консульт, 2003. – 212 с. 
3. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К.: 
Видавництво А.С.К., 2002. – 400 с. 
4. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 2000. – 
384 с.  
5. Козоріз В.П., Лаписька Н.І. Загальне і кадрове діловодство: Навчальний 
посібник. – К.: МАУП, 2002. – 168 с.  
6. Красницька А.В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та 
редагування: Посібник. – К.: Парламентське видавництво, 2003. – 499 с. 
 
Практичне заняття 7: Особливості службового листування (2 год.) 
 
План 
1. Службове листування як форма ділового спілкування. 
2. Класифікаційні ознаки службових листів. 
3. Реквізити службових листів, особливості їх оформлення. 
4. Вимоги до службових листів. 
5. Етикетні формули ділового листування. 




Вправа 1. Підготуйте лист-прохання надати інформацію про наявність у 
бібліотеці необхідних вам матеріалів та відповідь на нього. 
Вправа 2. Підготуйте лист-подяку. 
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VІ. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ ЗАВДАННЯ ДЛЯ 
САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ БЛОКУ НАВЧАЛЬНИХ ДИСЦИПЛІН  
«Українська мова у професійній комунікації» та «Ділова українська 
мова» 
 
ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ З ДИСЦИПЛІНИ 
«Українська мова у професійній комунікації»  
Змістовий модуль І. Культура усної професійної комунікації  
Тема 1. Теоретичні засади курсу «Українська мова у професійній 
комунікації» (2 год.) 
Вправа 1. Прочитайте текст Статті 10 Конституцїї України. Дайте визначення 
державної мови.  
Державною мовою в Україні є українська мова. Держава забезпечує 
всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах 
суспільногo життя на всій території України.  
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В Україні гарантується вільний розвиток, використання і захист 
російської, інших мов національних меншин України.  
Держава сприяє вивченню мов міжнародного спілкування.   
Застосування мов в Україні гарантується Конституцією України та 
визначається законом.  
Вправа 2. Складіть план до теми "Роль мови в процесі відродження 
української державності". 
Вправа 3. Прочитайте висловлювання про мову. Яке значення має мова в 
житті суспільства та людини?  
"Мова є формою існування людської свідомості, найістотнішою з ознак, 
якими людське суспільство відрізняється від тваринного стада. 
Мовна діяльність є основним засобом організації та координації всіх інших 
видів суспільної діяльності, в тому числі в галузі виробництва, 
обслуговування, побуту, культури, освіти, науки" (О. Мельничук). 
"Найбільше і найдорожче добро в кожного народу - це його мова, ота жива 
схованка людського духу, його багата скарбниця, в яку народ складає і своє 
давнє життя, і свої сповідання, розум, досвід, почування"(Панас Мирний 
Вправа 4. Запишіть речення. Про яку роль мови йдеться в кожному із 
записаних речень? 
    І. 1. Хто має розум, має і слово. 2. Багато знай, та ще питай. 3. Що на 
думці, те й на язиці. 4. Читання - найкраще навчання. 
   ІІ. 1. Мудре слово залізні ворота відчиняє. 2. Розумного послухаєш - 
розумним станеш.  
3. На те людині дано розум і мову, щоб ділитися своїми думками з іншими 
(Народна творчість). 
Вправа 5. Написати твір-мініатюру на запропоновані теми. 
ў Яка роль державної мови в життєдіяльності держави й житті її 
громадян? 
ў Які мови вивчають у школі? Яке значення для подальшого життя 
школярів має знання державної мови? іноземних мов? 
Тема 2. Українська мова професійного спілкування в аспекті теорії 
стилів (4 год.)  
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Вправа 1.     Доберіть тексти різних стилів мови, доведіть їхню 
приналежність до стилю. 
Тема 3. Усне професійне мовлення  (4 год.)  
Вправа 1. Напишіть дорадчу промову. Підготуйтеся до її виголошення. 
 
Тема 4. Основні риси української літературної вимови 
(4 год.). 
Вправа 1.  Правильно вимовіть слова. Поясніть, від чого 
залежить вимова буквосполучень дж і дз. Розбийте подані слова для 
переносу. 
Пробуджують, відживати, джерело, дзвонити, заїжджати, підземний, 
дзеркало, задзвеніти, сиджу, налагодження, віддзеркалювати, дослідження, 
відзимувати, надзвичайний, надзелень, передзвін, передзбиральний. 
Вправа 2. Запишіть транскрипцію. 
Руїна, гігієна, рясно, сюїта, в’ється, сяючий, ближнє, люблю, в’язання, 
ювелір, Юлія, яблуня, джміль, бджола, дзига, дзвінок, щастя, кущ, краще, 
знання, життя, сіллю. 
 
Змістовий модуль ІІ. Орфографічні, лексичні  та граматичні норми у 
професійній комунікації  
Тема 5. Графіка та орфографія української мови. Основні норми (6 год.)  
Вправа 1. Переписати, вставляючи, де потрібно, апостроф. 
Рутв..яний вінок, Різдв..яне надвечір..я, посв..ячений хліб, пам..ятник 
Р..єпіну, династія Р..юриковичів, медв..яні пахощі, сап..янові черевички, 
прицв..яхована дошка, мальовниче подвір..я, р..яхтить повітр..я, 
роз..ятрювати біль, над..їхати вчасно. 
Вправа 2. Прочитати. Виписати слова з м’яким знаком, записати їх 
фонетичною транскрипцією 
Зразок. [м’іс’ац’]. 
Дивиться двір твій на місяць в підзорну трубу криниці. (Ю.Ряст.) Відро 
до криниченьки дзвонить. (В.Василашко.) Дивлюсь крізь спомини з журбою, 
як хлопчик з відрами іде. (В.Сосюра.) Місяць – срібне відерце, і зоря горілиць. 
Хтось налив моє серце срібним дзвоном криниць. (Г.Коваль.)  Хай любов’ю 
нашою святиться чарівна криничка-крижаниця! (П.Перебийніс.)  
Завдання 3. Подані іменники поставити у формі родового відмінка  
множини. Обґрунтувати вживання м’якого знака. 
Столиця, паляниця, вишня, пісня, кузня, будівля, питання, звільнення, 
застереження, розв’язання. 
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Вправа 4. Запишіть речення, вставляючи пропущені букви в префіксах 
пре-, при-. Поясніть правопис цих префіксів. 
1. Пр…пливуть і пр…летять зо всього світа Святиє мученики. Діти Святої 
волі. Круг одра, Круг смертного твого пр…дстануть В кайданах (Шевч.). 2. 
На себе панцир натягає, Палаш до бока пр…в’язав; Насилу щит підняв 
чудесний, Не легкий був пр…зент небесний (Котл.). 3. Глянув з мукою й 
пр…зирством На совиную породу (Л. Укр.). 4. Не зашкодить, коли звелю 
дати пр…зидентові суду маленьке роз’яснення (Фр.). 5. Так і заснув. Богу не 
молившись!.. От мені пр…снилось…Свинею заснувши, звичайне, такий і сон 
пр…верзеться… (Шевч.).  
Вправа 5. У ліву колонку випишіть слова з вставленою буквою и, у 
праву – з вставленою буквою е. 
Бл…зенько, ос…литися, справ…дливий, д…ректор, греб…лька, 
зш…вати, дал…ч, неприм…ренний, зв…чайний, сп…нити, квіт…нь, 
дж…рело, кр..ниця, зн…сти, в’єтнам…ць, заст….лати, ущ…мити, 
зат…кти, оц….нкований, ос…ледець, ст….лити, від…рати, дят…л. 
Завдання 6. Запишіть слова, на місці крапок поставте, де потрібно, 
пропущені літери. Поясніть правопис слів. 
Апенін…и, ас…иміляція, ім…іграція, Рус…о, ап…арат, тер…иторія, 
пен…і, пан…а, марок…анський, Міс…урі, брут…о, віл…а, Шіл…ер, нет…о, 
Калькут…а, ір…еальний, Джон…і, ал…ея, дис…ертація, Мюл…ер, 
мас…ивний, телеграм…а, ім…унітет. 
Вправа 7. Замініть, де потрібно, малу літеру на велику. Поясніть 
написання великої літери. 
Генеральний секретар ООН, президент академії наук україни, королівство 
бельгія, слобожанщина, новий рік, біблія, данило галицький, медінститут, 
декларація прав людини, ахіллесова п’ята, грінченків словник, нобелівська 
премія, орден дружби народів, порт балаклава, кафедра української мови 
полтавської педакадемії, український поліграфічний інститут ім. івана 
франка, верховна рада україни. 
Вправа 8. Запишіть слова, розкриваючи дужки. Поясніть орфограми. 
Бе(з,зз)еме(л,лл)я, ро(з,зз)броювати, ри(с,сс)ю, грома(д,дд)я, 
безсні(ж,жж)я, на(д,дд)ністрянський, квасо(л,лл)я, газува(н,нн)я, І(л,лл)я, 
мудріс(т,тт)ю, білокрів(ь,’)я, ви(л,лл)є, буркун-зі(л,лл)я, передгро(з,зз)я, 
розсаджува(н,нн)я, черезсму(ж,жж)я, радіс(т,тт)ю, стажува(н,нн)я, 
пони(з,зз)я, фуражува(н,нн)я, гайдама(ч,чч)ина, ема(л,лл)ю, істи(н,нн)ий. 
Вправа 9. Поставте наведені іменники в орудному відмінку однини, 
поясніть їх написання. 
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Молодь, галузь, розповідь, зустріч, молодість, повість, чесність, ніч, 
річ, відомість, мазь, міль, мить, подорож, паралель, вісь, можливість, Русь, 
кількість, власність, якість, акварель, любов, активність, продуктивність, 
тінь, січ, Хатинь. 
Вправа 10. Які групи приголосних спростилися у поданих словах? 
Месник, власний, гусне, насланий, місце, очисний, кожний, росла, звісно, 
совісний, проїзний. 
Зразок: серце (рдц–рц). 
Вправа 11. Перепишіть речення, розкриваючи дужки. Поясніть 
правопис частки не. 
1. (Не)площинність робочої ділянки поверхні, на якій закріплюють 
компресорне обладнання, (не)повинне перевищувати (не)площинність 
опорної поверхні його випробовуваних складових частин. Зазори між 
поверхнями варто усувати (не)пружними прокладками. 2. Поверхня ротора 
повинна бути гладкою, (не)мати пошкоджень і (не)однорідності матеріалу. 3. 
(Не)допускається використання елементів підшипникової опори, що 
(не)мають твердого зв’язку з вкладками підшипників, як точки виміру. 
Вправа 12.Запишіть у дві колонки слова: 1) які пишуться через дефіс; 2) які 
пишуться разом. 
Унтер\офіцер, вакуум\апарат, соціал\демократ, само\хід, ячміно\житній, 
вербо\ліз, кисло\солодкий, овоче\сховище, єдино\початок, 
олійноково\слобідський, м'ясо\молочний, право\бережний, обл\виконком, 
учитель\фізик, південно\східний, олійно\екстракційний, дизель\мотор, 
віце\призедент, воле\любний, індо\китайський, радіо\фізичний, 
яйце\подібний, історико\культурний, розтяг\стиск, їдальня\зимівниця. 
Вправа 13. Записати прислівники у три стовпчики: 1) які пишуться окремо; 
2) які пишуться через дефіс; 3) які пишуть разом. 
Над\мір, на\певне, в\подовж, на\біс, на\вскоси, в\голос, що\дня, казна\де, 
на\захват, на\вкулачки, у\чотирьох, у\стократ, насам\перед, над\мір, з\гарячу, 
у\низ, у\ночі, стрім\голов. 
 
Тема 6. Лексико-семантичні норми професійного спілкування  (4 год.) 
 
Вправа  1. Випишіть однозначні слова, з’ясуйте їхні лексичні значення. 
 
Три, бідний, стипендія, Київ, бізнес, вода, зима, бетон, вірш, префікс, 
дитина, кричати, байкар, жовтий, скрипка, секретар, колесо, директор, 
головний. 
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. Завдання 5. 3групуйте омоніми за типами (1 – омофони; 2 – омографи; 3 – 
омоформи). 
Задачі, за  дачі; любо, Любо; води, води; гори, гори; гніт, гніт; добою, до  
бою; погас, по  гас; мука, мука; замок, замок; мила, мила; обід, обід; слід  
кувати, слідкувати; гриби, греби; потри, по  три; дорога, дорога; роман, 
Роман; наніс, на  ніс 
Вправа 2. Перепишіть речення, добираючи з дужок потрібне слово. З 
паронімом складіть речення. Обґрунтуйте свій вибір.  
Наша (кампанія, компанія) займається туристичним бізнесом. У 
реченнях потрібно було (визначити, відзначити, зазначити) тип 
синтаксичних (відношень, відносин). Хлопець працював на пляжі 
(рятівником, рятувальником).  (Виборчі, виборні) бюлетені отримують під 
розпис. Домінуючим у творчості Лесі Українки є (громадський, 
громадянський) мотив. Незнайомою дорогою ми добиралися до міста за 
(покажчиками, показниками). У її (уяві, уявленні) поставили сині озера та 
несходимі ліси. Між формою і змістом твору існує (діалектний, 
діалектичний) зв’язок. 
Вправа 3.  Поєднайте слова, добираючи відповідний синонім з поданих у 
дужках. 
Світське (товариство, суспільство, громадянство), у цибулі (перо, пір’я, 
плавець), крила (розставити, розпростерти), у (повній, цілковитій) безпеці, 
(не дивлячись на, незважаючи на) заборону, костюм (просторий, вільний), 
дощі (короткочасні, короткотривалі, тимчасові), сукня (вродлива, красива, 
миловидна), час (коштовний, дорогоцінний). 
Вправа 4.  Пригадайте антоніми, що входять у назви кінофільмів, художніх 
та публіцистичних творів.  
Вправа 5. Доберіть антоніми до прикметників, враховуючи багатозначність 
слів.  Встановіть, яке значення покладено в основу антонімії. 
Чорна дата, чорний хід, чорна сукня; гостра коса, гостра розмова, 
гостра страва; тихе життя, тиха течія, тихий вітер, тихий спів; вільний народ, 
вільний одяг; солодкі груші, солодкий голос, солодкі мрії; новий костюм, 
нова людина; чисте небо, чиста робота; пряма доріжка, пряма людина; 
круглий стіл, круглі дужки, круглий обман; висока людина, висока посада, 
високі думки.  
Вправа 6. До наведених іншомовних слів  доберіть українські  відповідники.  
Лінгвістика, персона, інтелектуальний, флексія, хаос, тинейджер, шеф, 
біографія, віртуальний, кліп, фольклор, консолідація, форвард,  
ексклюзивний, меценат, екземпляр, корегувати, патологія, оратор. 
1.  Поділіть подані слова на історизми і архаїзми. До архаїзмів доберіть 
сучасні слова. 
Глагол, писар, ректи, мечник, зигзиця, брань, зело, намітка, жупан, 
ланіти, стезя, орда, воутріє, перст, бояри, узріти, становий, гусар, чело, 
зримий, цілинник.  
18. У поданих текстах проаналізуйте лексику за сферою вживання.  
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І. Тримаючи одне одного за руки, вони зазирають у пробоїни, в 
моторошну глибінь темних трюмів, де вода блищить маслянисто, 
почувається, що важка вона там, застояна, з нафтою чи соляркою. 
– А рейки для чого тут? 
– Мабуть, по них підвозили торпеди на вагонетках. Бачиш, он рами на 
кормі? Не інакше – торпеди з них запускали… Ну, це ось лебідка… 
Брандшпіль… А це ось круг для гармати… Гармата, видно, могла 
повертатись у гнізді на триста шістдесят градусів…(О.Гончар). 
 
ІІ. А на другу неділю гуцулки… принесли своїй їмості в дарунок геть 
цілий збір гуцульський. Одна дала онучі, друга постоли, треті зложились на 
кептарик із сернини: давно вже кептарик цей лежить готовий у кушніра, та 
все не було покупця (Г.Хоткевич). 
 
ІІІ. Найчастіше під наголосом виступає корінь. Факторами, які 
зумовлюють це явище, є позиція і семантика кореня як центру слова. 
Наголос, таким чином, розглядається як фонетичний центр і маркер 
морфологічного центру слова. У процесі розвитку мови проявляється тісний 
взаємозв’язок між акцентуацією слів різних морфологічних класів. Зміною в 
наголошуванні часто супроводжується субстантивація, адвербіалізація, 
ад’єктивація (В.Винницький). 
 
ІV. Приватизація – складова частина роздержавлення. Вона полягає у 
переході об’єктів державної власності у приватну і колективну форми 
власності (“Правові аспекти приватизації в Україні”). 
Тема 7. Морфологічні норми у професійній комунікації (2 год.)  
Вправа 1. Запишіть подані іменники у формах давального і кличного 
відмінків однини. З одним словом кожної групи складіть речення. 
1) Катерина, Ігор, молодість, гончар. 
2) Олекса, пастух, вітер, студент, співачка. 
3) Іван, друг, земля, неня, Дарина. 
4) Олеся, ліхтар, Мирослава, юнак. 
5) Богдан, радість, Ілля, учень, нива. 
Вправа 2. Спишіть речення. Іменники, узяті в дужки, поставте в 
потрібному відмінку. Поясніть їхній правопис. 
1. Йду навпростець (сіножать) до (Буг), де (павутиння) вересень пряде (А 
М'ястківський). 2. Разом з (розповідь) в (душа) вливалось щось хороше, тепле 
(О. Довженко). 3. Попереду з (весло) у (рука), насвистуючи якусь (пісенька), 
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шкутильгає босоногий парубок, позаду важкувато гупає (чоботи) 
підполковник (М. Стельмах). 4. Квітни ж і гордись (будівники), щедра 
(земля), звільнена з (пітьма), у (труд) прославлена (руки), у (бої) відстояна 
(груди) (В. Юхимович). 5. Того (вовк) ще малим (вовченя) узяв у (лігво) 
дядько Панас Гайдебура (О.Донченко). 6. У (долина) біля (став) Борисенко 
зупинив (машина) (А. М'ястківський). 7. Тяжко назвати почуття, що є в нас 
до кожного (камінь) на (земля) нашого (дитинство) (Ю. Яновський). 8. На 
нашому (континент) сейсмоактивними є гірські райони Курило-Камчатсь-кої 
(дуга), (Памір), (Тянь-Шань), (Прибайкалля), (Кавказ), (Крим), (Копетдаг) та 
деякі інші (В. Мезенцев). 
Вправа 3. Запишіть іменники, розкривши дужки, поясніть правопис. 
Зоре (пад), (пів) Єгипту, (псевдо) наука, (пів) оберт, (худ) пром, (зірви) 
голова, (пів) Харкова, (гала) концерт, (полу) мисок, мати (й) мачуха, 
шістдесяти (п'яти) річчя, (пів) юрти, (пів) огірка, (екс) король, (пів) вишні, 
(крісло) ліжко, (лісо) смуга, (норд) ост. 
Вправа 4. Від поданих прикметників утворіть, де це можливо, синтетичні 
й аналітичні форми вищого та найвищого ступенів порівняння. Босий, 
бузковий, великий, весняний, високий, гіркий, гладкий, гострий, грізний, 
дзвінкий, дорогий, дощовий, дужий, зайвий, залізний, здоровий, зелений, 
зозулястий, карий, кислуватий, красивий, милесенький, могутній, мудрий, 
пиш- ний, поганий, порожній, премудрий, пристаркуватий, прозорий, свіжий, 
силь- ний, сіренький, справедливий, срібний, старий, степовий, страшний, 
тихий, тутешній, тяжкий, чорний, чорнявий, чудовий, швидкий, ясний. 
Вправа 5. Запишіть числа словами й поставте іменники в потрібній 
відмінковій формі. 3 (товариш), 4 (мисливець), 25 (олівець), 0,5 (метр), 3 
(літр), 48 (книга), 2 (рушниця), 3 (селянин), 5 (слово), 4 (сани), 100 (день), 2 
(окуляри), 45 (доба), 35 (ножиці), 5 (щипці), 23 (стіл). 
Вправа 6. Прочитайте текст, випишіть усі дієслівні форми, визначте їхні 
морфо- логічні ознаки, синтаксичну функцію. З’ясуйте, які з дієслівних форм 
незмінні. Собор здіймався вище й вище, виростав із землі велетенською 
рожевою квіткою, позбавленою стебла, збунтованою проти всіх відомих сил і 
стихій природи, проти людей, проти самого будівничого, і Сивоок ніяк не міг 
позбу- тися жахного враження, ніби оті камені й плінфи, ніби ота рожева 
цем’янка, якою скріплювано стіни, – то частки його власного єства, ніби 
перевтілюєть- ся він у цю споруду, сам зникаючи непомітно, поступово, 
неухильно. Коли ж стало будування готове, посеред київських снігів і 
звідусіль заква- пився люд, щоб поглянути на те диво, ще й не докінчене, тоді 
раптом знову мовби ожив Сивоок для нового діла; довгі роки неймовірного 
напруження вмить відлетіли геть, їх неначе й не було, і отого виснажливого 
вмирання душі й тіла теж не було – народилися в ньому нові сили, нова 
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потуга, так, певно, буває з тим сміливим птахом, який, розмахнувшись, 
вганяється в найвищу височінь і в найкрутішому зльоті лякається, що не 
стачить йому снаги, і летить що вище, то важче й важче, ось-ось упаде 
каменем донизу, але потім, досягнувши все ж найвищої точки, несподівано 
для самого себе відкриває в собі безмежні запаси легкої летючості і 
нестримно ширяє в блакиті, пронизаній сонцем. Така пташина летючість 
з’явилася в душі Сивооковій, коли забрався він на височезні риштовання в 
головній бані храму і почав викладати найбільші 
Тема 8. Синтаксичні норми сучасної української літературної мови (2 
год.) 
Вправа 1. Перепишіть речення і поставте, де необхідно, тире між підметом і 
присудком.  
1. Електрохімічна корозія це процес руйнування металу, що знаходиться у 
контакті з іншим металом та електролітом або водою. 2. Офіцер керівник 
колективу, його організатор і вихователь. 3. Основна мета доповіді донести 
до слухача певну інформацію, щоб її зро¬ зуміли й засвоїли. 4. Розвиток 
хімічної промисловості одна з найважливіших умов технічного прогресу. 5. 
Ціни це орієнтири, керуючись якими, власники ресурсів, підприємці та 
споживачі роблять свій вибір, щоб реалізувати власний інтерес. 6. Переважна 
більшість процесорів, що випускаються у світі, мікроконтро- лери. 7. Хімічна 
корозія це процес руйнування металу внаслідок взаємодії з се¬ редовищем. 8. 
Держава й право альтернатива руїні, анархії, безладдю. 9. 1922-1932 рр 
«золоте десятиріччя» для українського мовознавства. 10. Період це ряд 
хімічних елементів, розміщених за зростанням їхніх про¬ тонних чисел. 11. 
Мікроконтролер, або однокристальна мікро ЕОМ, це виконана у вигля¬ ді 
мікросхеми спеціалізована мікропроцесорна система. 12. Вивчення 
української економічної термінології неодмінний складовий елемент 
кожного заняття. 13. Конспектування наукового тексту складний 
мисленнєво-мовленнєвий процес, мета якого глибоко осмислити інформацію 
і подати її адекватно. 14. Трансформатор дуже простий пристрій, що 
дозволяє як підвищувати, так і знижувати напругу. 1 
Вправа 2. Розгляньте структуру речень і розставте розділові знаки, яких не 
вистачає.  
1. Можна стверджувати сила мови полягає в тому що вона, запози чуючи 
слово, адаптує і використовує його як власне, пристосовуючи до своїх 
парадигм. 2. Отже, наукова діяльність починається зі спостереження органи 
чуттів цілеспрямовано сприймають предмети і явища об'єктивної діяльно¬ 
сті. 3. Ще Леонардо да Вінчі вважав науки які не народились із експери¬ 
менту, цієї основи всього пізнання, некорисні й повні помилок. 4. 
Найважливішими функціями науки є пояснення, узагальнення та 
передбачення головна мета науки - розв'язання пізнавальних завдань для 
подальшого керування різноманітними процесами. 5. Французький фізик Л. 
де Бройль у 1924 році зробив припущення корпускулярно-хвильова 
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двоїстість властива не тільки фотонам, а й елект¬ ронам. 6. З'явились ознаки 
замикання струмоведучих частин на плиту необ¬ хідно вимкнути її та 
викликати представників ремонтної служби газового господарства. 7. 
Магнітне поле що його створює статор у більшості електричних машин 
змінюється періодично часто воно є обертовим магнітним полем. 
 
Карту самостійної роботи, де визначено форми академічного контролю, 
успішність (бали) і термін виконання самостійної роботи бакалавра, подано у вигляді  
табл. 6.1.                                                                                                                     Таблиця 6.1 












Змістовий модуль І. Культура усної професійної комунікації 
Тема 1. Теоретичні засади курсу 
«Українська мова у професійній 
комунікації» (2 год.) 
Тема 2. Українська мова професійного 
спілкування в аспекті теорії стилів  
(4 год.) 
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
5 І-ІІІ 
Тема 3. Усне професійне мовлення  
(4 год.)  
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
5 ІІІ-IV 
Тема 4. Основні риси української 
літературної вимови 
(4 год.).  
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
5 IV-V 
Змістовий модуль ІІ. Орфографічні, лексичні  та граматичні норми у професійній 
комунікації 
Тема 5. Графіка та орфографія 
української мови. Основні норми (6 
год.)  
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
10 XІI- XVI  
Тема 6. Лексико-семантичні норми 
професійного спілкування  (4 год.) 
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
5 XVI- XVII 
Тема 7. Морфологічні норми у 
професійній комунікації (2 год.) 
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
5 XVII--XX 
Тема 8. Синтаксичні норми сучасної 
української літературної мови (2 год.) 
Практичне заняття,  модульний 
контроль, підсумкове тестування, ПМК 
5  
Разом: 28 год.           Разом:  40  балів 
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ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ З ДИСЦИПЛІНИ 
 «Ділова українська мова» 
Тема 1. Предмет, завдання і значення курсу “Ділова українська мова”. 
Поняття сучасної літературної мови. Мовні норми (2 год.). 
 
Вправа 1. Прочитати подані тексти. Зробити висновки про умови 
розвитку української мови. 
1) У 1863 р. міністр внутрішніх справ Росії Валуєв видав циркуляр, у якому 
зазначалось, що "никакого малорусского наречия не было, нет й быть не 
может", що це "наречие" — "тот же русский язык, только испорченный" 
впливом на нього польської мови, що "общерусский язык так же понятен 
для малороссов, как й для великороссов й даже гораздо понятнее, чем 
теперь сочиняемый для них некоторыми малороссами, в особенности 
поляками, так называемый украинский язык". 
2) У 1876 р. вийшов указ Юзефовича (Емський), який забороняв друкувати 
українською мовою книжки, тексти пісень під нотами і ввозити з-за 
кордону будь-яку літературу, друковану українською мовою; заборонялись 
також українською мовою і сценічні вистави. 
3) Право громадян колишнього Радянського Союзу, в тому числі й громадян 
УРСР, спілкуватися, здобувати освіту рідною мовою визначалося 
Конституцією — Основним законом СРСР (статті 36, 45), а також 
іншими державними та партійними документами. Ніяких офіційних 
документів, постанов, розпоряджень про обмеження функціонування 
української мови на Україні не видавалось. Зате з'являлися документи, 
спрямовані на поширення сфери вживання, поглиблення вивчення 
російської мови (Постанова ЦК КПРС і Ради Міністрів СРСР від 10 
листопада 1966 р., відповідно до якої у класах сільських шкіл УРСР 
чисельністю більше 25 учнів утворювали дві групи для вивчення російської 
мови; резолюція науково-практичної конференції з питань удосконалення 
вивчення російської мови в національних школах, середніх, спеціальних і 
вищих навчальних закладах — Ташкент, 1975 р.; республіканські, обласні 
заходи подібного спрямування).  Верховна Рада УРСР у 1989 р. ухвалила 
Закон "Про мови в Українській РСР". І статтею 2 цього Закону за 
українською мовою було закріплено статус державної. Водночас Закон 
визнавав рівність (юридичну і практичну) усіх мов, якими користується 
населення держави. 
 
Вправа 2. Запишіть сполучення слів у дві колонки: у ліву – 
словосполучення, у яких немає відхилень від лексичних норм української 
мови, у праву – виправлені варіанти словосполучень, у яких було допущено 
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помилки. Якщо завдання виконане правильно, з перших літер 
словосполучень отримаєте крилатий вислів. 
Хочу перепросити Вас за...; термін, установлений законом; вжиті 
міри; особовий рахунок; пам’ятаємо і не забуваємо Вас; експерт мішав 
працювати; раньше розроблена інструкція; накладання стягнень; економний 
прогрес; договір граждансько-правовий; економічний прогрес; йдеться про 
відповідальність; прийняти участь; травень місяць; розірвати брак; 
дисциплінарне стягнення; адрес відправника; економні витрати коштів; 
завдяки хворобі; авторська телевізійна кампанія; є деякі недочоти. 
   
Вправа 3. Запишіть слова у дві колонки: у ліву – слова, у яких немає 
відхилень від орфографічних норм української мови, у праву – виправлені 
варіанти слів, у яких було допущено помилки. Якщо завдання виконане 
правильно, з перших літер словосполучень отримаєте крилатий вислів. 
Віч-на-віч, вічливий, св’яткувати, опублікуєцця, чотирибальний, екс-
прем’єр-міністр, народнопісенний, бесквитковий, індивідуаліський, 
ймовірнісний, місцезнаходження, багатоміліонний, арьєргард, гостро 
політичний, абсолютнопрозорий, університетський, житлово-цивільний, 
телеграмма, студенський, тибецький, зв’язувати, архівний, воз’єднання, 
охарактеризованний, внутрішньодержавний, маршалський, 
Австроугорщина, житлобудівний, єдиноправильний, даний.     
      
Вправа 4. Запишіть слова у дві колонки: у ліву – слова, у яких немає 
відхилень від орфографічних норм української мови, у праву – виправлені 
варіанти слів, у яких було допущено помилки. Якщо завдання виконане 
правильно, з перших літер словосполучень отримаєте крилатий вислів. 
Місцезнаходження, охоронний, навчальноконсультаційний, арьєргард, 
шантажованний, внутрішньодержавний, опублікуєцця, архівний, 
центральноєвропейський, гострополітичний, екс-прем’єр-міністр, 
охарактеризованний, даний, нагородженний, обличчя, лівоекстремістський, 
Австроугорщина, росслідування, обвязати, досроковий, якнайактивніше, 
університецький.  
         
Тема 2. Функціонально-стилістична диференціація сучасної української 
літературної мови. Офіційно-діловий стиль (4 год.). 
 
Вправа 1. Відредагуйте автобіографію. Запишіть. Поясніть 
особливості викладу інформації у тексті автобіографії. Визначте, який це 
документ за призначенням, походженням, місцем виникнення, формою.  
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Автобіографія. 
Моє прізвище Савченко А.П.  Я народився  24.05.1993. 
У 1999 році пішов у перший клас середньої школи № 354 М. Києва. Навчання 
мені дуже подобалося. Особливо мене захоплювали біологія, хімія, географія. Мені 
страшенно подобалося вести щоденники спостережень за природними явищами. 
Хіба не прекрасно просинатися вдосвіта, щоб спостерігати за сходом сонця, за 
тим, о котрій годині воно посилає нам свої перші промінчики!  
Щороку влітку я приїздив у село до бабусі, де мав змогу продовжувати свої 
спостереження, укладати гербарії. Все це мені дуже знадобилося.  
Мої знання з природничих наук і власні спостереження допомогли мені 
вибороти призові місця на районній та міській олімпіадах з біології та географії. 
У 2000 році я вступив до Національного педагогічного університету імені 
М.П.Драгоманова на природничо-географічний факультет. 
2001 рік. 
Підпис. 
Вправа 2. Відредагуйте документ. Запишіть відредагований текст. 
Назвіть помилки, допущені автором заяви. 
                                                     Директору загальноосвітньої школи 
                                                       № 678 Сидоренкові Олегові Петровичеві  
                                                            від випускниці Національного педагогічного  
                                        університету ім. Драгоманова  
             О.А.  Демченко.  
 
Заява. 
Шановний пане директор! Я цього року закінчила факультет української 
філології НПУ  імені Драгоманова і хочу працювати за спеціальністю 
“Українська мова та література”. Прохаю задовольнити моє прохання і 
зарахувати на посаду вчителя української мови та літератури. 
До заяви додаю копію диплома про вищу освіту із додатком, у якому 
зазначається, що впродовж навчання у вузі я склала іспити та заліки з 32 
дисциплін. Іспити складено переважно на оцінку “добре”.   
 
       Підпис                                                                   24.08.2001 року   
      
Тема 3.  Лексико-семантичні норми. Фразеологічні норми офіційно-
ділового стилю (4 год.). 
 
Вправа 1. Поясніть різницю в значенні слів: власний – особистий – 
особовий,  вірно - правильно. Складіть речення із запропонованими словами. 
Доберіть синоніми до слова правильно. 
 
Вправа 2. Відредагуйте словосполучення: приймати участь, згідно 
наказу, в доведення, поновити в посаді, на протязі року. Складіть речення з 
утвореними  конструкціями. 
 
Вправа 3. Згадати й записати широковживані словосполучення, що 
з'явились у мові на підставі вживання слів у переносному значенні; роз-
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повісти, на основі чого виникає переносне значення слів, що означають 
наведені словосполучення. 
Зразок: Давати зелену вулицю — пропускати без затримки, зелена 
вулиця — досягати мети, успіху без будь-яких ускладнень, перешкод, так, як 
здійснюється рух транспорту при зеленому кольорі світлофора; переносне 
значення (метонімія) виникло внаслідок зв'язку між зеленим кольором 
світлофора, що дозволяє безперешкодний рух транспорту, пішоходів, і 
безперешкодним досягненням задуманого. 
 
Вправа 4. Визначте, вживання яких слів не відповідає мовній нормі; 
запишіть відредаговані речення. 
1. На слідуючій неділі відбудеться засідання наукового гуртка, у ньому 
приймуть участь студенти нашої групи. Усі вони являються членами цього 
гуртка. 2. Я рахую: ви вірно кажете. Я поступив би так само. 3. Приведу 
кілька прикладів. 4. Не можу ще казати якісь попередні висновки. 5. Редакція 
одержує багато листів на цю тематику. 6. Робітники жодної компенсації 
не отримали. 7. Всі ми маємо своє відношення до сучасних подій. 8. Рішення 
треба приймати на основі діючого чинного законодавства. 9. Всі, кого 
торкається дана тема, повинні висловити своє відношення. 10. Відношення у 
колективі були нормальні. 11. Мова йдеться про ядерну зброю. 12. Зу-
стрічаєшся з такими юними обдарованими талантами і думаєш, як би 
зберегти їх для майбутнього. 13. Щодо мого навчання, то мама не мала до 
мене ніяких проблем. 
 
Тема 4.  Морфологічні норми сучасної української літературної мови в 
текстах офіційно-ділового стилю (4 год.). 
 
Вправа 1. Визначте, у якому зі словосполучень вживання іменників 
спільного роду  на позначення осіб жіночої статі є нормативним. 
1) 
а) працівниця відділу кадрів 
виступила 
в) працівник відділу кадрів 
виступила 
б) працівник відділу кадрів   
виступив 
г) кадровичка виступила 
2) 
а) директорка школи в) директор школи 
б) директорша школи г) директриса школи 
3) 
а) кондуктор наполягала в) кондукторка наполягала 
б) кондуктор Ірина Олегівна 
наполягала 





а) професорка вчасно подала звіт в) професор вчасно подав звіт 
б) професорша вчасно подала звіт г) професор вчасно подала звіт 
5) 
а) наша начальник в) наш начальник 
б) наша начальниця г) наш начальниця 
Вправа 2. До поданого числівника доберіть правильну форму іменника:  
1) п’ять цілих і дві десятих 
а) гектар в) гектара ґ) гектару  
б) гектари г) гектарів д) гектарах  
2) сім з половиною 
а) центнери     в) центнер     ґ) центнеру  
б) центнерах г) центнерів   д) центнерами 
3) тисяча 
а) копійків в) копійки ґ) копійок 
б) копійками г) копійка д) копійкою 
4) півтораста 
а) кілометри в) кілометрів ґ) кілометр 
б) кілометра г) кілометрами д)  кілометру 
5) сто вісімдесят один 
а) кілограм в) кілограми ґ) кілограмами 
б) кілограмів г) кілограма д)  кілограмах 
 
 
Тема 5. Синтаксичні норми сучасної української літературної мови в 
текстах офіційно-ділового стилю (4 год.). 
 
Вправа 1. Відредагуйте словосполучення: заходи по вдосконаленню 
законодавства, рекомендації по проблемах використання, українець по 
походженню, живу по вулиці Бажана. Складіть речення з утвореними  
конструкціями. 
Вправа 2. Виберіть правильний український відповідник російській 
прийменниковій конструкції: 
1) ввести в состав 
а) увести у склад в) увести до складу 
б) ввести у локомотив г) вивести зі складу 
2) по приказу  
а) за наказом в) по приказу 
б) по наказу г) за приказом 
3) согласно приказу 
а) згідно наказу в) згідно приказу 
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б) згідно з наказом г) згідно з приказом 
4) соответственно приказу 
а) відповідно до приказу в) відповідно наказу 
б) відповідно до наказу г) відповідно  приказу 
5) по возвращении  
а) по поверненню в) після повернення 
б) по поверненні г) при поверненні 
 
МОДУЛЬ ІІ. Лінгвістичні основи документознавства 
Тема 6. Документ як носій юридичної інформації (2 год.). 
 
Вправа 1. Відредагуйте реквізити, оформлені кутовим та поздовжнім 
способами.                                                        
Директорові Київського  
технікуму готельного 
господарства 
 Ковалю Г.Д. 
 Мазуркевич Ірини Василівни,  
 яка мешкає за адресою: 
 вул. Стефаника, 8, кв. 45, 




Прошу допустити мене до складання іспитів для вступу на денну форму 
навчання за спеціальністю  “Технологія харчування”. 
Додаток: 
 
1. Атестат про середню освіту. 
2. Автобіографія. 
3. Медична довідка. 
4. Довідка з місця проживання. 
5. Чотири фотокартки. 
28 червня 1999 р.                                                      Підпис 
 
Вправа 2. Відредагувати реквізити, оформлені кутовим та поздовжнім 
способами. 
КИЇВСЬКЕ   ОБЛАСНЕ  ВИРОБНИЧЕ   ОБ’ЄДНАННЯ   З   ВИРОБНИЧО- 
ТЕХНІЧНОГО   ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ   СІЛЬСЬКОГО    ГОСПОДАРСТВА 
 Бортницький завод з ремонту контрольно-вимірювальних приладів  
Н А К А З     № 65-К щодо  особового   складу   
 
        7  квітня  1999                                                    с. Бортничі 
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1. 1. ПРИЙНЯТИ: 
Прохорову Надію Тихонівну на посаду бухгалтера з 7 квітні 1999 року 
за переведенням з посадовим окладом 110 гривень згідно зі штатним 
розкладом. 
 
Підстава: заява Прохорової Н.Т. від 07.04.99. 
 
2. 2. ПРИЗНАЧИТИ: 
Сидоренко Олексія Дмитровича на посаду економіста з планування ІІ 
категорії з 7 квітня 1999 року з посадовим окладом 170 гривень у місяць 
згідно з штатним розкладом. 
 
Підстава: штатний розклад Бортницького заводу з ремонту контрольно-
вимірювальних приладів і автоматики. 
 
 
Директор                                підпис                              Яременко В.М. 
 
Тема 7. Документи щодо особового складу. Розпорядчі та довідково-
інформаційні документи (4 год.) 
 
Вправа 1. Перекладіть текст українською мовою. Порівняйте тексти 
заяв, написані російською та українською мовами. Визначте граматичні 
особливості текстів офіційно-ділового стилю.  
                                                           Директору Института 
                                                      биологии АН Украины                                                                                                                                                                                                                                                                
                                                       проф. Тимошенко А.Р. 
Петрова Анатолия Алексеевича, 
                                                            проживающего по адресу: 
                                                                    ул. Большая Житомирская, 45, 
                                                        кв. 76, 01059, г. Киев-059 
Заявление 
Прошу зачислить меня на должность старшего научного 
сотрудника отдела морской фауны. 
К заявлению прилагаю: 
1. Копию диплома о высшем образовании. 
2. Трудовую книжку. 
3. Автобиографию. 
 












6.                                                                                                             7.  
Вправа 3. Відредагуйте формулювання. 
Заява – це довідково-інформаційний документ, адресований приватній 
особі, в якому викладається певна пропозиція з її коротким обґрунтуванням. 
Характеристика – документ, у якому в неофіційній формі викладено 
власну думку про працівника як члена  колективу і який складається  на його 
вимогу або письмовий запит іншої установи для подання до цієї установи. 
Автобіографія – документ,  у якому особа повідомляє основні факти 
функціонування установи, в якій вона працює. 
Вправа 4. Розташуйте елементи тексту автобіографії у необхідній 
послідовності. 
1) Короткі відомості про стан сім’ї (батько, мати, чоловік, 
дружина, діти): прізвище, ім'я, по батькові, рік народження, місце 
роботи, посада. 
2) Прізвище, ім'я, по батькові, дата народження, місце 
народження. 
3) Відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних 
закладів, у яких довелося навчатися). 
4) Відомості про громадську роботу. 
5) Відомості про трудову діяльність (коротко, у хронологічному 
порядку назвати місця роботи й посади). 
 
Вправа 5. Продовжіть речення: 
1)  Протокол - це... 
2)  У протоколі фіксують... протокол підписують... протокол веде... 
3)  За обсягом фіксованих даних протоколи поділяють на: 
4)  Витяг з протоколу - це... 
5) Резолюція - це... 
 
Тема 8. Особливості службового листування (4 год.). 
 
 Вправа 1. Продовжіть речення. 
1) Лист - це... 
2) За функціональними ознаками службові листи поділяються на: 
3) За кількістю адресатів розрізняють: 
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4) До листів, що потребують відповіді, належать: 
5) До листів, що не потребують відповіді, належать: 
Вправа 2. Назвіть типові мовні звороти, що використовуються у 
службових листах різних типів. 
Вправа 3. Підготуйте та оформіть  відповідно до вимог службового 
листування: 
1) супровідний лист; 






КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ «ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА» 
 
Карту самостійної роботи, де визначено форми академічного контролю, 
успішність (бали) і термін виконання самостійної роботи бакалавра, подано у вигляді  
табл. 6.1.                                                                                                                     Таблиця 6.1 
 








Змістовий модуль І. Мовностилістичні особливості ділового спілкування 
Тема 1. Предмет, завдання і значення 
курсу «Ділова українська мова». 
Поняття сучасної літературної мови. 
Мовні норми (2 год.). 
Модульний контроль, підсумкове 
тестування, екзамен 
5 І 
Тема 2. Функціонально-стилістична 
диференціація сучасної української 
літературної мови. Офіційно-діловий 
стиль (4 год.). 
Практичне заняття, модульний 
контроль, підсумкове тестування, 
екзамен 
5 ІІ-ІІІ 
Тема 3. Лексико-семантичні норми.  
Фразеологічні норми офіційно-
ділового стилю (4 год.)  
Практичне заняття, модульний 
контроль, підсумкове тестування, 
екзамен 
5 IV-V 
Тема 4. Морфологічні норми сучасної 
української літературної мови в 
текстах офіційно-ділового стилю 
(4 год.).  
Практичне заняття, модульний 
контроль, підсумкове тестування, 
екзамен 
5 V-VI 
Тема 5. Синтаксичні норми сучасної 
української літературної мови в 
текстах офіційно-ділового стилю        
(4 год.). 
Практичне заняття, модульний 
контроль, підсумкове тестування, 
екзамен 
5 VII-VIII 
Змістовий модуль ІІ. Лінгвістичні основи документознавства 
Тема 6. Документ як носій юридичної 
інформації. Особливості укладання 
документів (2 год.)  
Практичне заняття, модульний 
контроль, підсумкове тестування, 
екзамен 
5 IX- X  
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Тема 7. Документи щодо особового 
складу. Розпорядчі та довідково-
інформаційні документи. (4 год.) 
Практичне заняття, модульний 
контроль, підсумкове тестування, 
екзамен 
5 XI- XII 
Тема 8. Особливості службового 
листування  (4 год.) 
Практичне заняття, модульний 




Разом: 28 год.           Разом:  40  балів 
 
 
VII. СИСТЕМА ПОТОЧНОГО І ПІДСУМКОВОГО 
КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ 
 Навчальні досягнення бакалаврів із блоку навчальних дисциплін 
«Українська мова у професійній комунікації» та «Ділова українська мова» 
оцінюються за модульно-рейтинговою системою, в основу якої покладено 
принцип поопераційної звітності, обов’язковості модульного контролю, 
накопичувальної системи оцінюванння рівня знань, умінь та навичок; 
розширення кількості підсумкових балів до 100. 
 Контроль успішності студентів з урахуванням поточного і підсумкового 
оцінювання здійснюється відповідно до навчально-методичної карти (п. ІV), де 
зазначено види й терміни контролю. Систему рейтингових балів для різних видів 
контролю та порядок їх переведення у національну (4-бальну) та європейську 
(ECTS) шкалу подано у табл. 8.1, табл. 8.2.  
Таблиця 8.1 
Розрахунок рейтингових балів за видами поточного (модульного) 













1. Відвідування лекцій 1 6 6 
2. Відвідування практичних занять 1 8 8 
3.  Виконанння завдання з самостійної  
роботи  
5 8 40 
4. Робота на практичному занятті 10 8 80 
4. Модульна контрольна робота 25 2 50 
5. Екзамен   40 
Максимальна кількість балів 184 
Коефіцієнт  розрахунку рейтингових балів 184/60=3,1 
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Розрахунок рейтингових балів за видами поточного (модульного) 












1. Відвідування лекцій 1 6 6 
2. Відвідування практичних занять 1 8 8 
3.  Виконанння завдання з самостійної  
роботи  
5 8 40 
4. Робота на практичному занятті 10 8 80 
5. Модульна контрольна робота 25 2 50 
6. Екзамен   40 
Максимальна кількість балів 184 
Коефіцієнт  розрахунку рейтингових балів 184/60=3,1 
 
У процесі оцінювання навчальних досягнень бакалаврів застосовують 
такі методи: 
 Методи усного контролю: індивідуальне опитування, 
фронтальне опитування, співбесіда, залік. 
 Методи письмового контролю: модульне письмове тестування, 
підсумкове, письмове тестування,звіт, реферат, есе, конспект 
наукової літератури. 




Порядок переведення рейтингових показників успішності у 
європейські оцінки ECTS 
 
90 – 100 балів – відмінно (А) 
82 – 89 балів – добре (В) 
75 – 81 бал – добре (С) 
69 – 74 бали – задовільно (D) 
60 – 68 балів – задовільно (Е) 
35 – 59 балів – незадовільно з можливістю повторного складання (FX) 
1 – 34 бали – незадовільно  з обов’язковим повторним курсом (F) 
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Загальні критерії оцінювання успішності студентів, які отримали  за  4-
бальною шкалою оцінки «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно», 
подано у табл. 8.3. 
 
Оцінка Критерії оцінювання 
«відмінно» ґрунтовне та вичерпне знання 
матеріалу в заданому обсязі, вміння 
вільно виконувати практичні 
завдання, передбачені навчальною 
програмою; якісне вивчення основної 
та додаткової літератури; творче 
використання набутих знань та умінь 
«добре» повні знання із дисципліни, 
успішне виконання практичних 
завдань, засвоєння основної та 
додаткової літератури, здатність до 
самостійного поповнення та 
оновлення знань, однак у відповіді 
студента наявні незначні помилки 
«задовільно» знання основного навчального 
матеріалу в обсязі, достатньому для 
подальшого навчання і майбутньої 
фахової діяльності, поверхова 
обізнаність з основною і додатковою 
літературою, передбаченою 
навчальною програмою; можливі 
суттєві помилки у виконанні 
практичних завдань, але студент 
спроможний усунути їх із допомогою 
викладача 
«незадовільно» відповідь під час відтворення 
основного програмового матеріалу 
поверхова, фрагментарна; студент 
неспроможний до навчання чи 
виконання фахової діяльності після 
закінчення ВНЗ без повторного 
навчання за програмою відповідної 
дисципліни 
 
Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на 
практичних заняттях, виконання самостійної роботи, індивідуальну роботу, 
модульну контрольну роботу. 
Виконання модульних контрольних робіт здійснюється з 
використанням роздрукованих завдань. 
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Реферативні дослідження та есе, які виконує студент за визначеною 
тематикою, обговорюються та захищаються на практичних заняттях.  
Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних 
заняттях, під час виконання самостійної та індивідуальної навчально-
дослідної роботи залежить від дотримання таких вимог: 
 своєчасність виконання навчальних завдань; 
 повний обсяг їх виконання; 
 якість виконання навчальних завдань; 
 самостійність виконання; 
 творчий підхід у виконанні завдань; 
 ініціативність у навчальній діяльності. 
Модульний контроль знань студентів здійснюється після завершення 
вивчення навчального матеріалу модуля. 
 
 VІІІ. МЕТОДИ НАВЧАННЯ 
І. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності 
1) За джерелом інформації:  
• Словесні: лекція (традиційна, проблемна, лекція-прес-конференція) із 
застосуванням комп'ютерних інформаційних технологій (PowerPoint – 
Презентація), семінари, пояснення, розповідь, бесіда.  
• Наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація.  
• Практичні: вправи. 
2) За логікою передачі і сприймання навчальної інформації: індуктивні, 
дедуктивні, аналітичні, синтетичні. 
3) За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, 
дослідницькі. 
4) За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом 
викладача; самостійна робота студентів: з книгою; виконання індивідуальних 
навчальних проектів. 
 
ІІ. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації  навчально-
пізнавальної діяльності: 
1) Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; 
створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості 
(метод цікавих аналогій тощо). 
 
ІХ. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КУРСУ 
 опорні конспекти лекцій; 
 навчальні посібники; 
 робоча навчальна програма; 
 збірка тестових і контрольних завдань для тематичного (модульного)та 




Х. Питання до екзамену 
1. Українська мова серед інших мов світу. Типологічні ознаки української 
мови. 
2. Літературна мова, властивості літературної мови.  
3. Стильові різновиди української мови. 
4. Сучасна українська орфоепія. Основні норми літературної вимови 
голосних і приголосних звуків.  
5. Графіка сучасної української літературної мови. Принципи сучасного 
українського правопису.  
6. Позначення м’якості приголосних на письмі. Найважливіші правила 
вживання м’якого знака.  
7. Правила вживання апострофа в сучасному українському правописові. 
Сполучення літер  йо – ьо.  
8. Правопис префіксів у сучасній українській літературній мові.  
9. Правопис слів іншомовного походження в сучасній українській 
літературній мові.  
10. Ненаголошені  е,  и,  о  в сучасній українській літературній мові. Звук [а] з 
давнього звука [о]. Префікси  пре-,  при-,  прі-. 
11. Власні та загальні назви в сучасній українській літературній мові. Правила 
вживання великої літери у власних назвах.  
12. Написання складних слів разом, через дефіс та окремо.  
13. Правопис не з різними частинами мови. 
14. Слово в лексико-семантичній системі мови. Лексичне значення слова.  
15. Нормативне використання багатозначних слів та омонімів у професійному 
мовленні.  
16. Особливості використання паронімів у професійному спілкуванні. 
17. Використання синонімічних ресурсів у професійній комунікації. 
18.  Плеоназми та шляхи їх запобігання. 
19.  Фразеологічні норми української мови. Калькування сталих сполучень 
слів як порушення норми. 
23. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника (рід, число, 
відмінок). 
24. Прикметник у професійному мовленні. 
25. Норми вживання числівника. 
26. Займенник у професійній комунікації. 
27. Нормативні аспекти граматичних категорій дієслова. 
28. Особливості синтаксису у професійній комунікації. 
29. Порядок слів у реченні. 
30. Однорідні члени речення. 
31. Координація присудка з підметом. 
32. Складні випадки керування. 
33. Комунікативна компетенція як ключова професійна характеристика. 
34. Суть і види усного професійного мовлення.  Вимоги до усного 
професійного мовлення.  
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35. Особливості публічного мовлення. Способи підготовки до публічного 
мовлення.   
36. Стандартні етикетні ситуації. Парадигма мовних формул. 
37.Поняття “національна мова”, “літературна мова”, їх співвідношення.  
38. Мовна норма, типи мовних норм. 
39. Варіанти української національної мови. 
40. Характеристика офіційно-ділового стилю. 
43.Морфологічні норми сучасної української літературної мови. 
44.Звертання (способи вираження).  
45.Особливості правопису і відмінювання українських прізвищ, імен, імен по 
батькові. 
46. Синтаксичні зв’язки у словосполученні. 
47. Вставні і вставлені конструкції. 
48. Кома у простому і складному реченнях.  
49. Двокрапка в простому і складному реченнях. 
50. Тире в простому і складному реченнях.  
51. Розділові знаки при цитуванні та прямій мові. 
52.Поняття “документ”. Типи документів. 
53.Класифікація документів за призначенням, походженням та за напрямком. 
54.Порядок адресування документів. 
55.Види текстів документів. Основні реквізити документа. 
56.Особливості мовного і технічного оформлення заяви та пояснювальної 
записки  
57.Особливості мовного і технічного оформлення автобіографії та резюме. 
58.Класифікація службових листів. 
59.Мовні формули ввічливості у службових листах. 
60.Етикет службового листування. 
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ХІ. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 
Основна література 
1. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо.  К., 1991.  Зубенко Л.Г., 
Нємцов В.Д. Культура ділового спілкування.  К., 2000.  
2. Бабич Н. Д. Практична стилістика і культура української мови. – Львів: 
Світ, 2003. – 432 с. 
3. Вихованець І., Городенська К. Теоретична морфологія української 
мови. – Київ: Пульсари, 2004. – 400 с. 
4. Волкотруб Г.Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. 
5. Гайдученко Г., Шапошникова І. Сучасна українська літературна мова. 
Лексикологія. Фразеологія. Лексикографія.-Херсон, 2001. – 268 с. 
6. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К, 2002. 
7. Горпинич В.О. Українська морфологія. – Дніпропетровськ: ДНУ, 2000. 
– 370с. 
8. Гуць М. В., Олійник І. Г., Ющук І. П. Українська мова у професійному 
спілкуванні: Навчальний посібник. – К.: Міжнародна агенція “ВeeZone”, 
2004. – 336 с. 
9. Коваль А.П. Ділове спілкування.  К., 1992.  
10. Загнітко А.П. Теоретична граматика української мови. Морфологія. – 
Донецьк:ДонДу, 1996. – 436с. 
11. Сучасна українська літературна мова: Підручник / М. Я. Плющ, 
С. П. Бевзенко, Н. Я. Грипас та ін..; За ред. М. Я. Плющ. – К.: Вища 
школа, 2000. – 430с.  
12. Сучасна українська мова: Підручник / О. Д. Пономарів, В. В. Різун, 
Л. Ю. Шевченко та ін.; За ред. О. Д.  Пономарева. – 3-є вид. – К.: Либідь, 
2005. – 400с. 
13. Томан І. Мистецтво говорити.  К., 1999. 
14. Тоцька Н.І. Сучасна українська літературна мова : Фонетика, орфоепія, 
графіка, орфографія.– К.: Вища шк. Гол. вид-во, 1981. 
15. Український правопис. – 4-те вид., випр. й доп. – К.: Наук. думка, 1993.  
16. Шевчук С.В. Службове листування: Довідник. – К.: Літера, 1999. – 108 с.  
17. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Навч. посібник. – К.: Літера, 
2000.  
18. Ющук І. П.  Українська мова. Підручник для студ. філолог. спец. вищ. 
навч. закл. – К.: Либідь, 2004. – 640 с. 
 
Додаткова література 
1. Авксентьєв Л.Г. Сучасна українська мова. Фразеологія. – Харків: Вища  
школа, 1983. – 137 с. 
2. Алефіренко М.Ф. Теоретичні питання фразеології. – Харків: Вища школа, 
1987. – 125с. 
3. Антисуржик: Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити: 
Посібник / Заг. ред. О. Сербенської. – Л.: Світ, 1994. – 150с. 
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4. Антоненко-Давидович Б. Д. Як ми говоримо. – К.: КМ Academia, 1994. – 
254с. 
5. Арполенко Г.П., Городенська К.Г., ЩербатюкК.Х. Числівник української 
мови. – К.:Наукова думка, 1980. – 242с. 
6. Вихованець І.Р. Граматика української мови. Синтаксис. – К.: Либідь. 
1993. – 368 с. 
7. Гриценко Т. Б. Українська мова та культура мовлення. – Вінниця: Нова 
книга, 2003. – 472 с. 
8. Грищенко А.П. Прикметник в українській мові. – К.: Наукова думка, 1978. 
– 207с. 
9. Дудик П.С. Синтаксис сучасного українського розмовного літературного 
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